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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare contine norme specifice
privind desfasurarea activitatilor instructiv — educative, cu caracter scolar si extrascolar, a activitatilor
de naturd administrativa, financiar — contabile si de secretariat din cadrul $colii Profesionale Speciale
_Ion Pillat” Dorohoi. Regulamentul contine reglementari specifice unitafii de invatdmant, respectiv:
prevederi referitoare la conditiile de acces in unitate pentru elevi, parinfi/tutori, cadre didactice,
vizitatori, prevederi referitoare la instituirea zilei gcolii, a imnului scolii, a unor insemne distinctive
pentru elevi, a uniformei scolare si altele asemenea.

(2) Regulamentul este elaborat de catre Comisia de elaborare a Regulamentului de
Organizare si Functionare, numita prin decizia directorului si se supune aprobdrii Consiliului profesoral
prin vot deschis, cu majoritate simpld din numarul membrilor prezenti. El produce efecte pentru anul
scolar in curs si intrd in vigoare imediat dupa adoptare si aprobare in Consiliul de Administratie.

(3) Regulamentul este elaborat in concordantd cu prevederile “Regulamentului de
Organizare §i Functionare a Unitétilor de Invatamant Preuniversitar” aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei Natinale nr. 4183/2022, Legea Educatiei Nationale nr. 613/05.07.2023 si a altor acte
normative in vigoare care reglementeazi drepturile si obligatiile beneficiarilor primari ai educatiei.

(4) Prevederile regulamentului sunt elaborate in spiritul valorilor democratice, europene
si al respectului fati de traditiile poporului roman, fiind promovatd dezvoltarea liberd, integrald si
armonioasd a personalitatii elevilor.

(5) Regulile si obligatiile intregului personal, precum si ale elevilor i parintilor, care decurg din
prezentul regulament, sunt stabilite in vederea desfasurarii in conditii optime si la standarde ridicate de
calitate ale demersului didactic, completat si imbogatit de activitati extragcolare §i actiuni realizate in
cadrul programelor si proiectelor locale, nationale si europene/internationale.

Art.2. Prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a scolii sunt obligatorii
pentru intregu! personal didactic si nedidactic, pentru toti elevii scolii si parintii acestora, precum si
pentru alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta normelor pe care acesta le
contine.

Art.3. Regulamentul va fi revizuit anual, la inceputul fiecérui an scolar.



Propunerile pentru revizuire vor fi depuse la Comisia de revizuire care le supune spre
aprobare Consiliului Profesoral, intrunit .de reguld, in prima sedinta de lucru din anul scolar respectiv.

Art.4. Prevederile Regulamentului  vor fi aduse la cunostinia elevilor si parintilor
acestora de citre dirigintii fiecarei clase. la orele de consiliere si orientare si in sedintele cu parintii.
Atat elevii cat si parintii acestora isi vor asuma prevederile pe baza de semnatura.

Art.5. Regulamentul se publica pe site-ul Scolii Profesionale Speciale .Ion Pillat.,
Dorohoi si este editat in 3(trei) exemplare originale, distribuite astfel:
- un exemplar la directorul Scolii Profesionale Speciale ,,lon Pillat™ Dorohoi;
- un exemplar in cancelaria profesorilor;
- un exemplar la biblioteca.

Art.6. Necunoasterea prevederilor prezentului regulament nu absolva personalul unitatii,
elevii si parintii acestora de consecintele incalcarii lui.

Art.7. Avand in vedere:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 198 /05.07.2023

2. O.M.E.nr. 4183/4 iulie 2022 privind ROFUIP

3. OMECTS nr.5573 din 07.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a invatagmantului special si special integrat

4. Hotararea de Guvern nr.1251 din 13 octombrie 2005 privind masurile de imbunatétire a
activitatii de invatare, compensare, recuperare si protectie sociald a copiilor/ elevilor/tinerilor cu cerinte
educative speciale din cadrul sistemului de invatdmant special si special integrat

5. Ordinul nr. 4.343 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare ,
privind violenta psihologica — bullying si Legea invatamantului nr.613/2023

6. Ordinul 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare §i functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

7. Ordinul 1985/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interveniia integrata in
vederea incadrarii copiilor cu dizabiliti{i in grad de handicap , a orientarii colare §i profesionale a
copiilor cu CES , precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si /sau CES;

8. Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate, invatdmént preuniversitar,
CCMUNSALIP nr. 651 din 28 aprilie 2021

9. OME nr.5379 din 07.09.2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din inva{amantul preuniversitar

10. OME nr.4050 din 29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din
invatamantul de stat

11. OME 3713/21 apr. 2021 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din inva{imantul preuniversitar si  Ordin nr. 4.151 din 29 iunie 2022 pentru
completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatgmantul preuniversitar

12. Legea nr.53 din 24 ianuarie 2003 cu modificérile i completarile ulterioare /Codul Muncii

13. Legea 62/2011 republicata. Legea dialogului social

14. ORDIN Nr. 5086/2016 din 31 august 2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
scolarizarea la domiciliu, respectiv infiinfarea de grupe/clase in spitale



Se adopta prezentul regulament, care intra in vigoare de la data aprobarii in Consiliul de
Administratie .

CAPITOLUL II

RETEAUA SCOLARA

Art.8 Scoala Profesionala Speciala “Ion Pillat” Dorohoi este unitate de invatamant de stat, cu
personalitate juridica, infiintata in anul 1975.

Autorizatie sanitara de functionare: Nr.89/27.09.2018
Autorizatie de securitate la incendiu: nr.1786/21/SU/BT 26.10.2021

Art.9. Forma de invitamant : invagimant cu frecventa , organizat in program de zi.
In invatdmantul special, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauza de 15 minute dupa fiecare ora de
curs si cu o pauza de 30 de minute dupa cea de-a doua ord de curs. La clasa pregititoare si la clasa I,

activitatile de predare invatare evaluare acopera 30-35 de minute, restul de timp fiind destinat
activitatilor liber alese, recreative.

Art.10. Formatiunile de studiu:
In anul scolar 2023-2024 unitatea de invatamant Scoala Profesionala Speciali ,, Ion Pillat” Dorohoi

functioneaza cu un numar de 17 clase de elevi si 6 grupe de elevi in cadrul programului de Terapie
educationala complexa si integrata.

Populatia scolari (prescolar/primar/gimnazial/liceal/profesional)

Nr.total clase: 17 / Nr. total elevi 158

Nr.clase/grupe/ invétlﬁmﬁnt. Invatdmant profesional si tehnic
imnazial
Cls. | Cls. [ Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls.
| 11 111 IV |V VI | VII | VIII | IX X X1 XII

prescolari/elevi

1 1 1 2 1 1 1 2 2 2 2 1
Nr.clase/
grupe
7 9 11 14 |8 12 |13 |15 20 24 18 7
Nr. elevi

Nr. elevi scolarizati la domiciliu: 25

Nr. elevi din invatamantul de masa care beneficiaza de cadre didactice itinerante/sprijin: 200.

Art.11 Activitatea didactica este organizata in 2 schimburi, conform orarului, astfel: : 8 — 14 ; clasa a
Xla : vineri 12 — 18, miercuri si joi 14-18 , iar grupele de elevi de la inv./ prof. educatori, clasele
P_VIII organizati in cele 6 grupe, din care grupa I in intervalul orar 12-16 , iar celelalte 5 grupe isi
desfasoara activitatea in intervalul orar 14-18.

Terenul de sport al Scolii Profesionale Speciale ,,Jon Pillat” Dorohoi:



Legea nr. 8/2023pentru modificarea si completarea art.6 din Legea educatiei fizice si sportului nr.
69/2000
(9) Bazele si instalatiile sportive propii pot fi puse la dispozitie, gratuit sau cu platd, comunitatilor
locale, persoanelor fizice sau juridice interesate, cu obligatia respectirii desfisuririi normale a
programelor si activitatilor de invatamant si ale cluburilor sportive scolare si universitare, precum si
a regulamentelor de acces si utilizare a acestora.
in vederea indeplinirii obligatiilor prevazute la art. 3 alin. (1) este permis accesul gratuit in
spatiile si terenurile de sport exterioare ale unitatilor de invatamant care fac parte din domeniul
public al comunelor, oraselor si municipiilor si sunt administrate de catre consiliile locale tuturor
copiilor, astfel cum sunt definiti la art. 4 lit. a) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului.
Masuri dispuse de unitatea de invatamant pentru intretinerea si asigurarea functiondrii in bune
conditii a spatiilor si terenului de sport:
o Intretinerea regulata a terenului de sport de catre angajatii scolii;
e Asigurarea cu paza proprie;
e Supraveghere video.

Numarul Procedurii operationale pentru folosirea spatiilor si a terenurilor de sport PO CEAC nr.
240.

Orarul de acces :
- Pe parcursul vacantelor scolare, intervalul orar 8-18.

Orarul unitaii de invatamant a fost aprobat in sedinta CA din data de 09.10.2023, inregistrat cu nr.
5382/29.09.2023;

CAPITOLUL 111

CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE, CONSILIUL PROFESORAL, DIRECTOR,
DIRECTOR ADJUNCT, CONSILIER PENTRU PROIECTE SI PROGRAME EDUCATIVE
SCOLARE SI EXTRASCOLARE, COMISII METODICE/ALTE COMISII

Scoala Profesionald Speciald ,,Ion Pillat™ Dorohoi este unitate cu personalitate juridica
si functioneazi in subordinea Inspectoratului Scolar Judetean Botosani si a Consiliului Judetean
Botosani. Este organizat ca unitate de invitamént preuniversitar si functioneaza in baza legislatiei
generale si speciale in vigoare, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, a
deciziilor Inspectoratului Scolar al Judetului Botosani si al prezentului regulament.

Conducerea Scolii Profesionale Speciale ..Ion Pillat” Dorohoi este asigurata, conform
legii, de Consiliul de administratie, de director si director adjunct. in functie de atributiile fiecaruia.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.12
(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant;



(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei —cadru
de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de inva{amant, aprobata prin
ordin de ministru al M.E.N.

(3) Directorul unita{ii de invatamant este presedintele Consiliului de administraie.

Art.13 (1)La sedintele Consiliului de administratie participa, de drept, reprezentantii
organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant , cu statut de observatori.

(2)Presedintele Consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale la toate sedingele Consiliului de administratie. Membrii consiliului ,observatorii
si invitatii sunt convocatl cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-
se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare, convocarea
se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera indeplinitd, daca s-a realizat
prin unul din urmatoarele mijloace:posta, fax, e-mail sau sub semnatura.

(3)Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica sunt conduse de consiliile
de administratie, de directori si de directori adjuncti, dupa caz. In exercitarea atributiilor ce le revin,
consiliile de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu comitetul de périnti i cu
autoritdtile administratiei publice locale.

Art.14 (1) La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor,
Consiliul de administratie in exercitiu hotariste declangarea procedurii de constituire a noului consiliu
de administratie.
(2) In vederea constituirii noului Consiliu de administratie, in acord cu prevederile art. 4, directorul
unitatii de invatamant deruleaza urmatoarea procedura:
a) solicita, in scris, Consiliului Judetean, desemnarea reprezentantilor, in termen de 10 zile lucratoare;
b) convoaci consiliul profesoral al unita{ii de invaamant preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din consiliul de administratie;
¢) emite decizia de constituire a Consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o comunica
membrilor si observatorilor si o afigeaza, la loc vizibil, la sediul unitatii, precum si in toate structurile
acesteia.
(3) La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului Consiliu de administratie se
dizolva de drept Consiliul de administratie care a functionat anterior.

Art.15- Consiliul de administratie are urmdtoarele atributii principale:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitifii de Invatamant ;

b) aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitaii de invatamant ;

¢) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;

d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

e) organizeaza concursul de ocupare a functiilor de director si de director adjunct;

f) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal
nedidactic;

g) aproba programe de dezvoltare profesionala a cadrelor didactice, la propunerea consiliului
profesoral;

h) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
i) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;

j) aproba orarul unitatii de invatamant;

k) administreaza patrimoniului unititii, conform Legii educatiei nationale nr.613/2023.

1) isi asuma raspunderea publici pentru performantele unitatii de invatamant, alaturi de director;



m) indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei,
respectiv ale Ministerului Educatiei Nationale.

Alte atributii sunt stipulate in Ordinul 3702/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare $i functionare a consiliului de administratie din unitatile de invitimant preuniversitar.

Art.16- Hotararile Consiliului de administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti.
Hotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit, restrAngerea de activitate,
acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii
Consiliului de administratie care se aflda in conflict de interese nu participdi la vot.

Art.17 Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitagii de invi{amant se iau cu majoritatea
din totalul membrilor Consiliului de administratie.

Art.18 Consiliul de administratie al Scolii Profesionale Speciale *“ ION PILLAT” este
format din 5 membri §i are urmatoarea componenta:

a) director, presedintele consiliului de administratie- prof. Apetria Gabriela;

b) reprezentanti ai cadrelor didactice ; Chitac Iulia i Baboi Dragan- Luminita;

¢) representant al Consiliului Judetean, prof. Manolache Ciprian

d) presedintele Consiliului Judetean sau un reprezentant al acestuia — Cozmoleanu Liliana;

e) reprezentanti ai Consiliului Judetean- Holca Agnes:

f) reprezentant al Compartamentului financiar-contabil, Ancuta Gabriela

g) reprezentant al parintilor , lonescu Maria-Daniela

h) reprezentant al parintilor - Hritcu Florin

Art. 19 Directorul unitafii de invatamant emite deciziile conform hotararilor Consiliului
de administratie. Lipsa cvorumului de sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotérarilor
luate in sedinta.

Art. 20 La sedintele Consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de
problematica inscrisa pe ordinea de zi.

Art.21- (1) Presedintele Consiliului de administratie are urmatoarele atributii:
a) conduce sedintele consiliului de administratie;
b) semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de cétre Consiliul de administraie;
¢) intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor Consiliului de administratie;
d) desemneazi ca secretar al Consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic
din unitatea de invataimant, care nu este membru in Consiliul de administratie. cu acordul persoanei
desemnate;
e) colaboreaza cu secretarul Consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor
adoptate, in conditiile legii;
f) verifica la sfarsitul fiecarei sedinte daca toate persoanele participante (membri, observatori, invitati)
au semnat procesul- verbal.
(2) Responsabilitatile secretarului Consiliului de administratie sunt preluate, in absenta acestuia, de
catre o alta persoana desemnata de presedintele Consiliului de administratie.
(3) Secretarul Consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmatoarele atributii:



a) asigura convocarea, in scris, a membrilor Consiliului de administratie, a observatorilor si a
invitatilor;

b) scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneazi inclusiv punctele de vedere
ale observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al Consiliului de administratie;

¢) afiseaza hotédrarile adoptate de catre Consiliul de administratie la sediul unitatii de invdtamant, la loc
vizibil;

d) transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate,
invadmant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatimant , in copie, procesul-verbal al
sedingei, anexele acestuia, dupa caz, si hotararile adoptate de Consiliul de administratie;

¢) raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea Consiliului de administratie.

Art.22 - (1) Hotararile Consiliului de administraie se redacteazi de citre secretarul acestuia,
pe baza procesului- verbal al sedintei, in suficiente exemplare, dupi caz si se semneaza de citre
presedinte.

(2) Hotarérile Consiliului de administratie se afiseaza la avizier .
(3) Hotararile Consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice
implicate in mod direct ori indirect in activitatea unitatii de invatamant
(4) Hotérarile Consiliului de administratie pot fi contestate la instanta de contencios administrativ, cu
respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificérile si completdrile ulterioare.

Art.23 - Membrii Consiliului de administratie sunt alesi sau, dupi caz, desemnati dupa cum
urmeza:
a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de
catre consiliul profesoral, in ordinea descrescatoare a numarului de voturi obtinute de candidati, din
randul cadrelor didactice angajate in unitatea de invagimant cu contract individual de munci; hotirarea
consiliului profesoral se adopta cu majoritatea voturilor membrilor acestuia.

Art.24 - Rolul de decizie al Consiliului de administratie este in domeniul organizatoric si
administrativ. Membrii acestuia coordoneaza activitatile si sectoarele repartizate, pe baza delegarii de
sarcini din partea directorului.

Alte atributii ale Consiliului de administratie sunt stipulate in Ordinul 4619/2014
pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar, R.O.F.U.L.P- 2022, Legea 1/2015,Legea 613/2023.

DIRECTORUL UNITATII DE INVATAMANT

Art.25- Directorul unitatii de invatamant de stat are urmatoarele atributii:

Legea 198/2023

(1) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executivi a
acesteia;

(2) este ordonatorul de credite al unitatii de invatamant;

(3) isi asuma, aldturi de Consiliul de administratie, raspunderea publicd pentru
performantele unitétii de invatamant pe care o conduce;

(4) propune spre aprobare Consiliului de administratie regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invajamant;

(5) propune spre aprobare Consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;



(6) raspunde de selectia, angajarea. evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea
raporturilor de munca ale personalului din unitatea de invatamant;

(7) indeplineste alte atribugii stabilite de catre Consiliul de administratie, conform legii;

(8) prezinta anual un raport asupra calitatii educatiei in unitatea pe care o conduce.
Raportul este prezentat in fafa comitetului de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor
administratiei publice locale si a Inspectoratului Scolar Judetean:

(9) coordoneaza colectarea datelor statistice si le transmite inspectoratului pentru sistemul
national de indicatori privind educatia.

Art26 - Conform R.O.F.U.LP. in exercitarea functiei de conducere executiva,
directorul are urmitoarele atributii:

1. organizeaza intreaga activitate educationala;

2. organizeazd si este direct responsabil de aplicarea legislagiei in vigoare, la nivelul
unitatii;

3. asigurd managementul strategic al unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatile
publice locale, dupa consultarea partenerilor sociali si reprezentantii parintilor ;

4. asigurd managementul operational al unitatii;

5. asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invitamant cu cele stabilite la nivel
national si local;

6. coordoneazi procesul de obfinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de invatamant;

7. asigurd aplicarea si respectarea normelor de sinatate §i securitate in munca;

8. semneazi parteneriate cu agentiii economici pentru asigurarea instruirii practice a
elevilor;

9. prezinta, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invagamant pe care o
conduce, intocmit de Comisia de evaluare si asigurare a calitatii; raportul, aprobat de Consiliul de
administratie, este prezentat in faga Consiliului profesoral, Comitetului reprezentativ al parintilor si este
adus la cunostinta autoritatilor Cosiliului Judetean si Inspectoratului Scolar.

in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:
1. propune in Consiliul de administrafie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;
2. raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;
3. se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare. conform prvederilor legale;
4. raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei
materiale;

in exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

e angajeaza personalul din unitate prin incheierea Contractului individual de munca;

e intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca a
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

e propune Consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe
post si angajarea personalului:

e indeplineste atributiile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic, precum si de alte acte normative elaborate de M.E.N.

Alte atributii ale directorului sunt:



(1) propune Inspectoratului $colar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat
de C.A.

(2) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii si o propune spre
aprobare C.A.

(3) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite 1.S.J.-ului si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul de Informatii Integrat al Invatamantului din Romania(SIIIR);

(4) propune C.A., spre aprobare, Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invagamant;

(5) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar §i nedidactic si le supune, spre aprobare, C.A.;

(6) numeste, dupa consultarea Consiliului profesoral, in baza hotararii C.A., profesorii
diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extra
scolare;

(7) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitadtii de
invdtamant, in baza hotararii C.A.;

(8) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune, spre aprobare, C.A;

(9) aproba graficul serviciului pe scoali a personalului didactic;

(10) propune C.A., spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al unitatii de invigamant;

(11) aproba graficul desfagurarii lucrarilor scrise;

(12) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitailor care se desfisoara si le supune spre aprobareC.A.;

(13) asigurd., prin sefii catedrelor /responsabillii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invatamant , a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

(14) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate:;
(15) isi asuma, alaturi de C.A.. raspunderea publicd pentru performantele unitatii de
invatamant;

(16) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii;

(17) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolari;

(18) aproba vizitarea unitatii de invatdamant, de catre persoane din afara unittii, inclusive de
catre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si
control, precum si de persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii
sistemului de invatamant;

19) raspunde de integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe
care o conduce, prevazuta la art. 23, lit. d) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

20) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform art. 23, lit. d) din Legea nr.
273/2006;

21)monitorizeaza efectuarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii detinute, cel putin o data in cursul exercitiului financiar, conform art.7 din Legea
contabilitaii nr. 82/1991, republicatd si a prevederilor OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

22)asigura organizarea si functionarea pazei obiectivelor, bunurilor si valorilor detinute cu
orice titlu, ce revin conducatorului institutiei, in conformitate cu art. 4 din Legea nr. 333/2003 privind
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paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata;
23)are obligatii pe linia prevenirii si stingerii incendiilor prevazute la art.19 din Legea
nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata;

DIRECTORUL ADJUNCT AL UNITATII DE INVATAMANT

Art.27 - (1)Directorul adjunct isi desfisoard activitatea in baza unui contract de
management educational incheiat cu directorul unitatii si indeplineste atributiile stabilite prin fisa
postului, anexa la contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director pe
perioade determinate.

(2)Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Art.28 - (1)Directorul adjunct urmareste desfasurarea activitatii tuturor compartlrnentelor In
lipsa directorului, reprezinta unitatea in relafii cu terti. In exercitarea functiei, poate lua decizii in toate
problemele din sfera de atributii care i-au fost delegate prin prezentul Regulament §i prin ,Fisa
postului™.

(2)Directorul adjunct asigura, cu sprijinul membrilor comisiei de curriculum, calitatea
procesului instructiv-educativ. In cursul unui an scolar, directorul adjunct efectueaza asistente la ore,
astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe an.

(3) Directorul adjunct are drept de indrumare si control asupra activitaii intregului personal
salariat al unitatii de invatamant.

(4) Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in subordinea directorului, care 1i elaboreaza
fisa postului.

(5) In realizarea functiei de conducere, directorul adjunct are urmdtoarele atribufii,
conform fisei postului:

a) asigurd, prin membrii comisiei de curriculum, aplicarea planurilor de inva{amant, a
programelor si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor gcolare;

b) coordoneaza activititile de realizare a ofertei colare pentru curriculum-ul la decizia
scolii;

c) avizeaza si propune Consiliului de administratie al scolii Programul activitailor
educative scolare si extragcolare, elaborate de coordonatorul de proiecte si programe educative;

d) realizeaza, prin colaborare cu profesorii de specialitate, profesorii diriginti, graficul
desfasurarii lucrarilor scrise;

e) elaboreaza propunerile pentru planificarea activitatilor tematice ale Consiliului de
administratie, referitoare la activitatea educativa;

f) propune si sustine in Consiliului de administratie al gcolii discipline optionale cu
specific educativ;

g) coordoneazi baza de date privind starea disciplinara a scolii., absenteismul, abandonul
scolar, delincventa juvenild, dependenta si programele de preventie/interventie;

h) controleaza si evalueazi activitatea educativé din internatele gcolii;

i) controleazi modul in care cadrele didactice valorifica valentele educative ale
disciplinelor de invatamant ;

i) controleaza, cu sprijinul membrilor comisiei de curriculum, calitatea procesului instructiv
—educativ;

i) propune Consiliului de administratie coordonatorul pentru proiecte si programe
educative/responsabilul comisiei metodice a profesorilor dirigini:
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k) elaboreazi o planificare tematica a inspectiilor, in concordantd cu planul managerial al
scolii, astfel incat sa se realizeze asistente la ore, fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe
an;

1) propune Consiliului de administratie repartizarea a profesorilor diriginti pe clase;

m) coordoneaza si monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

n) monitorizeaza activitatea de formare a profesorilor diriginti;

0) mediazd/negociazd/ rezolva starile conflictuale la nivelul scolii;

p) monitorizeaza activitatea de alocare a burselor i ajutoarelor acazionale;

r) contribuie la elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a scolii;

s)se preocupd ca angajarea s§i utilizarea creditelor bugetare sa fie ficute in limita si cu
destinatii aprobate prin buget;

s) verificd zilnic condicile de prezenta si intocmeste pontajul lunar pentru personalul didactic
si didactic auxiliar;

t) realizeaza monitorizarea prezentei la programul de lucru si consemneazi absentele
personalului;

t)verifica modul de acordare a drepturilor elevilor;

u) se preocupa, aldturi de director, de atragerea resurselor bugetare;

v)monitorizeaza utilizarea §i pastrarea bunurilor aflate in adminisrare, elaborarea
documentelor de inventariere anuala si a propunerilor pentru casare;

w) dezvolta relatii de parteneriat cu OG, ONG,comunitatea locald, mediul local de afaceri:

Art. 29 - Directorul adjunct indeplineste alte sarcini trasate de catre director, in conformitate
cu legislafia in vigoare si activitatea specifica a unitatii.

Art. 30 - Personalul didactic de predare este organizat in conformitate cu normele legale in
materie gi prevederile prezentului regulament. La nivelul Scolii Profesionale Speciale ,,lon Pillat”
Dorohoi sunt constituite, conform legii, urmatoarele organisme functionale:

CONSILIUL PROFESORAL
Art. 31

(1) Consiliul profesoral al Scolii Profesionale Speciale .,Ion Pillat™ Dorohoi este format din
totalitatea personalului didactic de predare si de instruire practicd, titular si suplinitor. Este prezidat de
catre director. Se intruneste lunar sau cel putin patru ori pe an scolar. La propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului didactic, Consiliul profesoral se poate
intruni ori de céte ori este nevoie. Convocarea sedintelor Consiliului profesoral se face in scris, cu cel
putin 3(trei) zile inainte. Are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.

(2) Participarea la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie pentru toate cadrele
didactice; absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara si se consemneaza
in procesul- verbal de sedinta. Cumularea unuit numar de 3 (trei) absente nemotivate, in decursul unui
an scolar, va atrage dupa sine pierderea calificativului ,,Foarte bine” pentru anul scolar respectiv.

(3) Sedintele Consiliului profesoral se desfasoara legal doar in prezenta a doud treimi din
numadrul total al membrilor. Hotérarile se iau prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumaétate plus unu
din numarul celor prezenti si sunt obligatorii pentru toti cei vizati.

(4) La sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica
dezbatuta, reprezentantii desemnati ai parintilor, ai Consiliului Elevilor.

(5) Personalul didactic auxiliar participa la sedinfe numai atunci cand pe ordinea de zi sunt
prevazute probleme care privesc activitatea acestuia.

(6) Atributiile Consiliului profesoral sunt urmatoarele:
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a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic:

b) stabileste Codul de etica profesionala si monitorizeaza aplicarea acestuia;

c¢) valideazi figele de autoevaluare ale personalului angajat al unitatii de invafimant, in
baza carora se stabileste calificativul anual;

d) propune Consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic:

¢) propune Consiliului de administratie curriculum-ul la dispozitia scolii;

f) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

g) propune Consiliului de administraie initierea procedurii legale in cazul cadrelor
didactice cu performante slabe sau pentru incalciri ale eticii profesionale;

h) propune Consiliului de administratie programele de formare si dezvoltare profesionala
continud a cadrelor didactice;

i) alege cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie;

J)  indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul de administratie.

COMISII CU CARACTER PERMANENT/TEMPORAR

Art. 32 - (1) in cadrul Scolii Profesionale Speciale .,Jon Pillat” Dorohoi functioneaza
urmdtoarele comisii cu caracter permanent:

Comisia pentru curriculum

Comisia pentru evaluare i asigurarea calitatii in invataimant CEAC
Comisia de Securitate $i sinatate in munca si pentru situatii de urgenta:
Comisia pentru control managerial intern;

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii
in mediul colar §i promovarea interculturalitatii .

Comisii cu caracter temporar/ocazional:

Comisia pentru combaterea absenteismului, ritmicitatea notarii

Comisia pentru orientare scolari si profesionali

Comisia pentru programe si proiecte internationale

Comisia pentru intocmirea orarului

Comisia pentru organizarea examenelor (diferente, corigente etc.);
Comisia de revizuire a Regulamentului Intern

Comisia de revizuire a Regulamentului de Organizare §i Functionare
Comisia pentru promovarea unititii de invitamant

Comisia de implementare a Strategiei Nationale ., Actiunea Comunitari”
Comisia de alocare a burselor, ajutoarelor sociale

Comisia de revizuire PAS

Comisia de inventariere si casare

Comisia pentru lapte si corn

Comisia de gestionare SIIIR

Comisia de monitorizare a absentelor

Comisia internd de evaluare continua CIEvC

g 1253 p

Art. 33

(1) Responsabilul comisiei de curriculum prezinté in fata Consiliului profesoral un raport de
activitate, elaborat in colaborare cu tof{i membrii comisiei, din care si rezulte activitatea cadrelor
didactice, parcurgerea materiei la disciplinele specifice, ritmicitatea notarii, neajunsurile si nerealizarile
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constatate fafd de planul asumat, precum si evolujia rezultatelor elevilor la invatitura, concursuri,
examene etc.

(2) membrii comisiei de curricuium au urmatoarele atributii:

a) raspund de activitatea profesionala a cadrelor didactice :

b) au obligatia de a participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente
la ore, in special la profesorii debutanti sau la cei la care se constati disfunctii in procesul de predare-
invitare sau in relatia profesor-elev:

¢) membrii comisiei de curriculum au obligatia de a conlucra cu Comisia de Evaluare
Interna Continua, in vederea adaptarii programelor scolare din invatdamantul preuniversitar de masi la
particularitatile specifice Scolii Pofesionale Speciale ,.Ion Pillat” — invatdmant special — in cazul in care
acestea nu existd pentru invatamantul special ori nivelul elevilor o cere:

d) sd urmidreascd modul de indeplinire a tuturor atributiilor reiesite din ROFUIP si sa
intocmeasca dosarul comisiei conform precizirilor facute de CEAC;

e) sd prezinte la conducerea unititii:

(f1) calendarul actiunilor pe module (in luna sept. a fiecarui an scolar), rezultatele
interpretate de la testele initiale;

(f2) rapoarte si informari privind activitatea desfagurata, ori de cate ori i se cere, la sfarsitul
modulului si al anului scolar. Acestea vor cuprinde actiunile organizate, contributia nominali a fiecirui
membru, neajunsuri, impliniri, propuneri, s.a.

f)  Dosarele comisiei contin materiale specificate de citre Comisia CEAC (minimal — cele
de mai jos);

gl) programul managerial anual si de formare continua a cadrelor didactice;

g2) calendarul activitatilor anuale (tema, data, responsabilitatea, forme de organizare, forme
de evaluare, observatii);

g3) proiecte didactice si planificari model, concepute de cadrele didactice :

g4) teste si alte materiale de evaluare;

g5) fise de evaluare a activititii didactice;

g6) tabel nominal cu cadrele didactice (nr.crt.; numele §i prenumele; specialitatea —
principald, secundar; gradul didactic; vechime — in inv., in unitate: forma de incadrare: catedra);

g7) programe de interventie personalizata:

g8) planificarea interasistentelor;

g9) alte materiale — referate, portofolii, studii, recenzii, bibliografii, rezultate ale testelor,
procese verbale sau materiale care dovedesc activitatea comisiei.

CONSILIUL CLASEI

Art. 34

(1) Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic de predare si de
instruire practicd care predd la clasa respectiva, din profesorul psihopedagog care supravegheaza
programul de recuperare, educatorul de la grupa in care sunt inscrisi elevii clasei, din cel pufin un
parinte delegat al comitetului de parinti al clasei si din liderul elevilor clasei respective. Isi desfisoara
activitatea la nivelul fiecarei clase, conform Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar.

(2) Se intruneste in sedinte ordinare a treia si ultima saptamana din anul scolar si in sedinte
extraordinare ori de céte ori dirigintele considerd necesar. Consiliul se poate intruni si la solicitarea a
cel putin 3 membri.

(3) Presedintele Consiliului clasei este dirigintele care pastreaza dosarul cu materialele
sedintelor, din care nu vor lipsi:
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a) evaluarea ritmica a progresului scolar, a stirii de disciplini s.a.;

b) notele la purtare pentru fiecare elev din clasi, stabilite in sedinta Consiliului clasei,
consemnate in proces -verbal;

¢) sancfiunile care s-au aplicat elevilor cu probleme, conform Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;
d) recompensele propuse pentru elevii cu rezultate deosebite sau care au facut fapte
deosebite;

€) masurile recuperatorii — PIP;

f) actiunile de colaborare cu parintii:

g) componenta Consiliului clasei (un exemplar va fi predat la directiune, anual, in
octombrie).

CONSILIUL ELEVILOR

Art. 35

(I) La inceputul fiecarui an scolar, fiecare clasa fsi alege colectivul de conducere si
coordonare al clasei format din 3 elevi, cu responsabilitii fixate de diriginte / invitator, dintre acestea
nelipsind liderul clasei si viceliderul care va fi responsabil cu disciplina.

(2) In Scoala Profesionala Speciala “lon Pillat™ fiinteaza Consiliul elevilor, dupa urmatorul
regulament:

a) este format din liderii elevilor de la fiecare clasa:

b) se constituie la inceputul lunii octombrie a fiecarui an scolar;

c) activitatea se desfasoard pe baza unui program de activitate cu actiuni, termene sl
responsabilitati fixate.

(3) Atributiile Consiliului elevilor sunt:

a) inifiaza, propune $i organizeaza actiuni extracurriculare si extrascolare;

b) stabilesc legatura dintre elevi si conducerea unitiii, reprezentand interesele elevilor in
rezolvarea problemelor legate de activitatea scolara.

COMITETUL DE PARINTI AL CLASEI

Art. 36

(1) in Scoala Profesionald Speciala ..Jon Pillat” Dorohoi la nivelul fiecarei clase, se
infiinteaza si functioneaza Comitetul de parinti al clasei.

(2) Comitetul de parinti al clasei se alege. prin majoritate simpla a voturilor, in fiecare an, in
adunarea generala a parintilor elevilor clasei, convocata de diriginte, care prezideaza sedinta.

(3) Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al clasei are loc in
primele 30 de zile de la inceperea cursurilor anului scolar.

(4) Comitetul de parinti al clasei se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri;
in prima sedinta de dupa alegere, membrii comitetului decid responsabilitdtile fiecaruia, pe care le
comunica profesorului diriginte.

(6) Atributiile Comitetului de paringi al clasei sunt reglementate in Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invi{amant Preuniversitar.

CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR

Art.37

(1) La nivelul Scolii Profesionale Speciale ,.Ion Pillat”™ Dorohoi functioneaza Consiliul
reprezentativ al parintilor.
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(2) Consiliul Reprezentativ al Paringilor din S.P.S. _lon Pillat” Dorohoi este compus din
presedintii Comitetelor de parinti ai fiecarei clase.

(3) Consiliul Reprezentativ al Parintilor isi desemneaza presedintele si 2 vicepresedinti ale
caror atributii se stabilesc imediat dupa desemnare. de comun acord intre cei 3 si se consemneaza in
procesul verbal al sedintei.

(4) Consiliul Reprezentativ al Parintilor desemneaza reprezentantii parintilor in organismele
de conducere si comisiile constituite la nivelul sceolii, din care acestia trebuie sa facd parte.

(5) Atributiile Consiliului Reprezentativ al Périntilor sunt reglementate in Regulamentul de
Organizare §i Functionare a Unitéatilor de Invatamant Preuniversitar.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA PERSONALULUI IN SCOALA PROFESIONALA SPECIALA ,, ION
PILLAT” DOROHOI

PERSONALUL DIDACTIC
Art. 38

(1) Din categoria personalului didactic pot face parte persoancle care indeplinesc condifiile
de studii prevazute de lege, care au capacitatea de exercitare deplina a drepturilor, o conduita morala
conforma deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical si psihologic pentru
indeplinirea funcfiei.

(2) Personalul didactic are obligatia sa participe periodic la programe de formare continua,
in conformitate cu prevederile legale. Acumularea unui numar de credite, obginute din absolvirea
diferitelor programe de perfectionare, conferd cadrelor didactice dreptul de a face parte din Corpul
National de Experti in Management educational si/sau Corpul Profesorilor-Mentori din invatamantul
preuniversitar, beneficiind de toate facilitatile prevazute in legislatia specifica actuala.

(3) La inceputul fiecarui an scolar fiecare cadru didactic, titular sau suplinitor, are obligatia
de a elabora planificarile anuale in conformitate cu programele scolare in vigoare. Aceste documente
sunt prezentate spre avizare responsabilului comisiei de curriculum , apoi directorului unitafii.

(4) Termenul de predare al planificarilor este 01 octombrie. Nerespectarea acestui termen
atrage dupd sine sanctiuni administrative, aplicate de Consiliul de administratie, la propunerea
responsabilului de comisie.

(5) Personalul didactic are obligatia de a parcurge materia ritmic si integral, urmarind
permanent atingerea competenielor specifice, conform planificarilor stabilite.

(6) Cadrele didactice au obligatia de a consemna, zilnic, prin semnaturd, efectuarea orelor
de curs in condica de prezenta. Directorul/directorul adjunct va verifica periodic condica de prezenta,
atragand atentia cadrelor didactice asupra pozitiilor necompletate.

(7) Directorul/directorul adjunct marcheaza corespunzitor, cu pix de culoare rosie, in
condica de prezenta orele neefectuate, care vor fi scizute din retributia lunard a cadrului didactic
respectiv.

(8) Absenta nemotivata de la orele de curs a unui cadru didactic constituie abatere. in
functie de numirul de absenfe nemotivate, consemnate de director in condica de prezenta, cadrul
didactic vizat poate fi sanctionat de Consiliul de administratie cu diminudri salariale, diminuarea
calificativului anual si alte sanctiuni previzute de legislatia specificd si Codul Muncii in vigoare.

(9) Programul de lucru al personalului didactic este stabilit, de regul, prin orarul de
desfasurare a procesului instructiv — educativ. Pe langa aceste activitati. cadrele didactice sunt obligate
sa participe la toate sedintele Consiliului profesoral, la sedintele cu parintii elevilor din clasele la care
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predau, cand sunt convocati de dirigintii claselor, la sedinele catedrei comisiilor din care fac parte si la
alte activitati extracurriculare organizate la nivelul scolii, cu ocazia deferitelor evenimente.

(10)Personalul didactic are obligatia de a anunta conducerea scolii orice absenti de la
programul normal de lucru, motivata pe baza de dovezi medicale sau de alti naturd, in timp util, pentru
ca orele sa poatd fi redistribuite, astfel incat elevii sa nu riméana nesupravegheati. Orice alta invoire,
motivatd obiectiv, poate fi acordatd de director, pe bazd de cerere scrisd, care stabileste durata si
conditiile in care cadrul didactic poate absenta.

(11)Pentru a creste gradul de pregatire al elevilor, personalul didactic trebuie si promoveze
metode de predare/invéatare/evaluare moderne, interactive, utilizand eficient baza tehnico-didactica din
dotare atat in cabinetele existente, cét si in silile de clasd. In acest scop cadrele didactice pot utiliza
aparate i dispozitive, aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiune la internet, mulaje, harti si
alte resurse educationale de care dispun, raspunzand material de integritatea aparaturii .

(12)Personalul didactic se poate implica in lansarea si derularea de proiecte si parteneriate cu
institutii, organizatii, fundatii etc., legal constituite, din {ard si striinatate, prin care si contribuie la
cresterea prestigiului Scolii Profesionale Speciale ,.Ion Pillat™ Dorohoi.

(13)Cadrele didactice pot organiza pentru elevi drumetii, excursii, tabere etc., in tard si
strainatate, respectdnd metodologia in vigoare. Pe timpul desfasurarii acestor activitati cadrul didactic
insotitor raspunde legal de securitatea si integritatea elevilor participanti, respectand procedurile.

(14)Cadrele didactice trebuie sa asigure o evaluare ritmica a cunostintelor elevilor utilizand
in acest proces instrumente si tehnici diversificate. Verificarea ritmicitatii notarii elevilor cade in
sarcina Comisiei pentru ritmicitatea notarii si evaluare continua, care prezintid in fata Consiliului
profesoral sau. dupa caz, Consiliului de administratie, deficieniele constatate, propuniand, bine
documentat, sanctionarea celor vinovati.

a) Calificativele/Notele acordate se comunici in mod obligatoriu elevilor si se trec in
catalog si in carnetul de elev de catre cadrul didactic care le acorda. In carnetul de elev, notele pot fi
trecute si de profesorul diriginte.

b) Numarul de calificative/note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu,
este stabilit de cadrul didactic, in functie de numarul unitatilor de invitare si de numarul saptimanal de
ore prevazut in planul-cadru. La fiecare disciplind numarul de calificative/note acordate anual este cu
cel putin trei mai mare decat numarul de ore alocat saptaménal disciplinei in planul-cadru de
invatamant.

¢) In cazul curriculumului organizat modular, numarul de note acordate trebuie sa fie
corelat cu numarul de ore alocate fiecarui modul in planul de invatamant, precum si cu structura
modulului, de regula. o nota la un numar de 25 de ore. Numarul minim de note acordate elevului la un
modul este de doua.

d) Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea cu cel putin un calificativ/o nota in plus fata
de numarul de calificative/note prevazut, ultimul calificativ/ultima nota fiind acordat/a, de regula, in
ultimele trei saptdmani ale anului scolar.

e) La sfarsitul anului scolar profesorii si profesorii dirigin{i au obligatia de a incheia
situatia scolard a elevilor si de a verifica in mod riguros cataloagele claselor repartizate, facindu-se
raspunzatori pentru greselile comise.

f) La sfarsitul anului scolar, invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte consultd consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare,
prin care sunt evaluate frecventa si comportamentul elevului, respectarea de citre acesta a
reglementarilor adoptate de unitatea de invatamant.
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(16)Alte obligatii ale personalului didactic:

a) saaiba o finuta vestimentara decenta:

b)  sa foloseascd un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii, colegii, personalul didactic
auxiliar si nedidactic i cu orice altd persoani cu care intra in contact;

¢) sé aiba un comportament de inalta {inutd morala si profesionala, atat in scoala cat si in
afara ei;

d) sdrespecte deontologia profesionali;

€) sdnu lezeze in nici un fel personalitatea elevilor;

f) sd nu foloseasca violentd fizicd sau verbald la adresa elevilor, parintilor, colegilor,
personalului didactic auxiliar si nedidactic;

g) sanu aplice pedepse corporale elevilor;

h) s nu introducd sau si consume bauturi alcoolice in incinta scolii sau in alte activitati
extrascolare la care participa elevii;

i) sa fumeze doar in spatiile special amenajate;

J)  sanu foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k) sd nu desfasoare activita{i sau manifestdri cu caracter politic, fascist, sovin, antisemit,
xenofob, rasist sau de orice alta naturi ;

1)  sd@ manifeste receptivitate si deschidere in relatiile cu elevii, parintii sau colegii;

m) sd contribuie activ la crearea unei atmosfere stimulative, strict necesara desfisurarii unui
proces instructiv — educativ eficient;

n) sd urmdreasca pastrarea curateniei in salile de clasd, cabinete, holuri si curtea scolii;

0) sa informeze personalul abilitat si conducerea scolii, in cazul producerii oricarui
eveniment de natura sd puna in pericol siguranta persoanelor si securitatea bunurilor;

p) sd anunfe imediat personalul de paza, profesorul de serviciu si/sau conducerea, prezenta
in incinta scolii a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a unor persoane turbulente, a
unor persoane insofite de cdini sau alte animale, persoane cu obiecte contondente sau arme de orice fel,
cu substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant — lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice;

q) sd respecte regulile privind sanatatea si securitatea in muncd si regulile privind
prevenirea si stingerea incendiilor;

r) cadrele didactice, care {in ore in cabinetele TIC, nu vor lasa elevii nesupravegheati in
cabinete pe durata pauzelor si nu permit elevilor sd umble la calculatoare sau la instalatia electrica.

(17) Dupa incheierea contractelor individuale de munca cu personalul didactic repartizat,
conform  metodologiilor, directorul unitdtii de invatdmant atribuie, prin decizie, posturile
didactice/catedrele/orele ramase neocupate in regim de plata cu ora cadrelor didactice titulare in
unitatea de invatamant. la solicitarea acestora i comunica situatia la ISJ. (4rt. 94/Metodologia de
mobilitate a personalului didactic).

(18) Profesorii diriginti sunt numiti de catre directorul Scolii Profesionale Speciale ..Ion
Pillat”™ Dorohoi, in urma consultiarii membrilor Consiliului de administratie. Activitdfile specifice
functiei de diriginte sunt prevazute in ROFUIP.

(19) Dirigintele isi proiecteaza si isi desfasoara activitatea in acord cu particularitatile
educationale ale clasei. Temele pe care profesorul diriginte trebuie sa le prevada in proiectarea
specificd si sa le abordeze cu colectivul de elevi ai clasei pe care o coordoneaza se refera la:

a) teme pe baza programelor scolare pentru aria curriculara ,.Consiliere si orientare” in
vigoare $i In concordanta cu specificul varstei si cu interesele sau solicitarile elevilor;
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b) teme privind educatia sanitari, rutiera. educatie civicd, educatia si pregatirea
antiinfractionala a elevilor, protectia civila. educatia antiseismica, antidrog, impotriva traficului de
persoane etc., in colaborare cu institutii si organizatii cu competente in domeniile enumerate.

(20) Dirigintele desfasoara activitati educative extragcolare (cel pufin o activitate pe luna), in
concordanta cu specificul vérstei si nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.
(21) Pentru a se asigura o comunicare constanti. prompta si eficienta cu parintii, dirigintele

planifica intalniri saptamanale cu acestia. in ora de suport educational pentru parinti.Pe 1anga intalnirile
planificate, dirigintele poate convoca sedinfe cu parintii/tutorii legali/ instructorii de educatie ai
elevilor sau intalniri individuale, ori de cate ori situatia 0 impune. Ordinea de zi, dezbaterile si deciziile
care se adopta vor fi consemnate in procese-verbale finute la portofoliul clasei.

(22) Dirigintele este obligat ca, in situafii deosebite, de abateri grave ale elevilor, de
acumulare a unui numar de 20 de absente, motivate si/sau nemotivate etc., sd anunte imediat,
pﬁrinte]eftutore]e legal, in vederea ameliorarii/rezolvirii situatiei.

(23) In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, firi a depasi 20% din numarul orelor alocate
unei discipline, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui sau
reprezentantului legal al elevului sau  ale elevului major, adresate
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invai@gmantul primar/profesorului diriginte al clasei,
avizate in prealabil de motivare de citre directorul unitatii de invatamant.

(24) invagitorul/Institutorul/Profesorul pentru invaiamantul primar/Profesorul diriginte
pastreaza la sediul unitatii de inva{amant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe baza carora se face
motivarea absentelor, prezentate in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului.

Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca nemotivate.

(25) La inceputul fiecarui an gcolar, dupa aprobarea de catre consiliul profesoral, dirigintele
va prelucra prevederile prezentului regulament, atat elevilor cat si parintilor. Acestia confirma ci au
luat la cunostinta si isi asuma prevederile regulamentului, prin semnatura.

(26) Dirigintele, avand rolul de consilier educativ al clasei, coordoneazi intreaga activitate
educativd, scolara si extragcolard, a elevilor clasei. In aceastd calitate. dirigintele are urmatoarele
atributii specifice, structurate pe 4 (patru) nivele:

1. atributii de organizare si coordonare:

(a) lainceputul fiecarui an scolar, la propunerea elevilor, stabileste seful clasei si Comitetul
de elevi pe clasa, repartizeaza sarcinile acestora si urmareste indeplinirea lor;

(b) stabileste atributiile elevului de serviciu,intocmeste graficul de programare al elevilor de
serviciu pe clasa, asigurd afisarea lor la loc vizibil; )

(c) stabileste graficul de desfasurare a sedintelor cu parintii. In sedintele cu parintii va
analiza starea disciplinara si situatia la invatatura a elevilor din clasa pe care o conduce, va stabili
masurile educative sau administrative necesare a fi luate, etc;

(d) organizeaza activitati educative, de consiliere, orientare scolari si profesionala;

(¢) intocmeste programul cu activitdtile extracurriculare ale clasei si sprijina organizarea si
desfagurarea lor atét in scoala cat si in afara ei, fiind raspunzator de securitatea elevilor:

(f) informeaza elevii cu privire la conditiile de obtinere a burselor;

2. atributii de monitorizare:

(a) analizeazd evolutia situatiei la invatatura a elevilor si sesizeaza parintii in scris despre
situatiile constatate (progres, regres, situaii neincheiate, corigente, repetentii etc);

(b) controleaza in mod sistematic elevii la orele de curs:

(¢) urmareste frecventa elevilor, analizeaza cauzele absentelor si informeaza familia
clevului/tutorele legal/instructorul de educatie ;
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(d) motiveaza absentele elevilor pe baza documentelor justificative:

- adeverintd medicald eliberat’ de medicul de familie sau medicul specialist;

- adeverintd/certificat medical eliberat de unitatea sanitari in caz de spitalizare;

- cerere scrisd a parintelui/tutorelui legal al elevului adresati dirigintelui clasei;

Cu acest tip de document se pot motiva cel mult 10 zile dintr-un an scolar. Dirigintele va {ine
o evidenta clara n acest sens.

(e)  dirigintele motiveazd absentele in saptamdna in care primeste documentele
justificative;

Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de
maximum 7 zile de la reluarea activititii elevului si vor fi péstrate de catre profesorul diriginte pe tot
parcursul anului scolar. Nerespectarea termenului de prezentare a motivérilor atrage, de regula,
declararea absentelor ca nemotivate.

() urmareste comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare si
previne aparitia unor situafii conflictuale:
(g) in situatii deosebite, permite elevilor sa pariseasci scoala pe durata de desfisurare a

cursurilor sau in pauze, pe baza de bilet de voie tipizat, inregistrat in Registrul biletelor de
voie ;

3. atributii de colaborare:

(a) colaboreaza cu personalul didactic al clasei in scopul cunoasterii elevilor si al cresterii
performantelor acestora;

(b) colaboreaza cu parinii, cu personalul didactic, asistentul social, didactic auxiliar,
nedidactic si de consiliere psihopedagogicd, pentru monitorizarea elevilor cu probleme;

(¢) colaboreazd cu persoane competente (jandarmi, politistii, medici etc.) in vederea
prevenirii i combaterii delicventei juvenile, a actelor antisociale, a consumului de droguri, a bolilor cu
transmitere sexuali etc;

(d) colaboreaza cu consilierul educativ si cu profesorii clasei pentru solufionarea unor
situafii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeazd procesul instructiv-
educativ,care-i implica pe elevi; (suprapunere, concretete)

(e) colaboreaza cu conducerea scolii pentru organizarea unor activitati ale colectivului de
elevi, pentru inifierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme
administrative referitoare la intrefinerea salii de clasa. rezolvarea altor probleme sau situatii deosebite,
aparute in colectivul de elevi;

(f) colaboreaza cu comitetul de parinti al clasei si/sau cu parintii/reprezentantii legali, alti
parteneri pentru toate aspectele care vizeazi activitatea elevilor §i evenimentele importante la care
acestia participa in activitatea educativa scolara si extrascolara;

(g) colaboreaza cu compartimentul secretariat pentru intocmirea documentelor scolare, a
statisticilor semestriale si anuale, a actelor de studii ale elevilor clasei:

4. atributii de informare:

(a) prezinta in Consiliul profesoral, la sfarsit de an scolar, referate/procese verbale pentru
notele la purtare mai mici de 7.00, pentru elevii cu numir mare de absente nemotivate, abateri grave
sau repetate;

(b) propune, la sfarsitul fiecarui an scolar, premierea elevilor cu rezultate deosebite la
invataturd si concursuri scolare, prestatii artistice , sportive etc.;

(¢) propune comisici pentru burse si sprijin social, acordarea de burse si ajutoare sociale
elevilor care pot beneficia de aceste drepturi, conform legii;
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(d) completeazi situatiile statistice de sfarsit de an scolar, realizeazi ierarhizarea elevilor in
functie de media generala.

(25) Dirigintele are obligatia de a completa catalogul clasei cu toate datele necesare, folosind
doar documente originale, fiind direct rispunzitor de corectitudinea acestora. Catalo gul se completeaza
cu urmatoarele date:

pe prima fild va trece clasa/ profilul, precum si colectivul didactic al clasei, conform
repartifiei comunicata de director;

(a) numele si prenumele elevului va fi completat corect, conform certificatului de nastere,
adaugand dupa nume initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui;

(b) 1in rubrica rezervatd datelor de identificare ale elevului se va trece numarul de volum,
pagina si numarul matricol, atribuit elevului:

(c) tabelul nominal cu elevii clasei, de la sfarsitul catalogului, se completeaza obligatoriu cu
toate datele cerute;

(d) la sfarsitul anului scolar se completeaza situatia statistici de pe ultima fila;

(¢) la sfarsitul anului scolar se trece, in dreptul fiecirui elev promovat, cuvantul
~Promovat”in rubrica SITUATIA SCOLARA in lunile iunie — iulie si media generala in rubrica Media
generald. In cazul in care, la sfarsitul anului scolar, elevul este declarat corigent, in rubric SITUATIA
SCOLARA in lunile iunie — iulie, se va scrie cuvantul “Corigent”, fara a se calcula media generali;

(f) dupa sesiunea de corigente din lunile august — septembrie, se trece in dreptul fiecarui
elev care a fost corigent mentiunea “Promovat” sau “Repetent”, in rubrica SITUATIA SCOLARA in
lunile august — septembrie, iar la cei promovati se calculeaza media generala si se trece in rubrica
Media generala. Toate aceste informatii se completeazi cu cerneala rosie:

(g) in rubrica Menfiuni se vor trece informafii cu privire la promoviri, transferiri,
intreruperea, aménarea sau retragerea elevului de la cursuri, etc.:

(h) la sfarsitul anului scolar se bareaza toate spatiile din catalog ramase necompletate si pe
ultima fild a catalogului se incheie procesul-verbal de predare- primire a catalogului, indicind numarul
de file continute.

(26) (a)La inceputul fiecarui an gcolar, dirigingii preiau silile de clasa in care elevii isi vor
desfasura activitatea, avand obligatia de a contribui la amenajarea, modernizarea, intretinerea
mobilierului §i mentinerea aspectului general placut, pentru a asigura un climat propice desfasurarii
procesului instructiv — educativ.

(b)in cazul constatarii unor distrugeri in perimetrul salii de clasa, dirigintele se preocupa de
identificarea elevilor vinovati si tragerea lor la raspundere material (unde este posibil) si disciplinar.

(c) La inceputul fiecdrui an scolar. dirigintii rdspund de preluarea manualelor de la biblioteca
scolii si distribuirea lor catre elevi. La sfarsitul anului, dirigintele se preocupi de restituirea manualelor
in stare buna cétre biblioteca.

(27) (a) Daca dirigintii desemnati nu isi vor indeplini atributiile prevazute la Art. 24 — Art.25,
din REGULAMENT, acestia pot fi sanc{ionati, la propunerea directorului, cu aprobarea Consiliului de
administratie

(b) Sanctiunile Consiliului de administratie aplicate dirigintilor, in situatiile prevazute de
alin. (1), constau in:

(bi)diminuarea corespunzitoare a calificativului anual;

(b,) suspendarea indemnizatiei de diriginte pe o perioada bine definita;

(bs)retragerea calitatii de diriginte.
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Art. 39 Completarea catalogului si trecerea notelor in catalog

(1)Dirigintii sunt obligati ca in decurs de 2 saptamani de la primirea noilor cataloage sa le
completeze cu :

(a) numele, prenumele si initiala tatilui pentru fiecare elev, scrise cu cerneald neagri, cu
litere de tipar, respectindu-se corectitudinea numelui;

(b) numarul matricol din foaia matricola;

(¢) completarea disciplinelor, conform planului de invatamant, a optionalelor;

(d) completarea numelui fiecarui profesor in dreptul disciplinei corespunzitoare;

(¢) completarea paginii finale a catalogului cu datele corecte ale elevilor;

(f) aplicarea semnaturilor necesare — diriginte / invatator / director, pag. 2 si 3;

(2)Dirigintii, trebuie sd calculeze corect media anuald si sd o treacd corect in rubrica
rezervata in catalog .

(3) Fiecare profesor este obligat sa treaca la fiecare ori absentele in catalog, cu cerneala
albastra. Notele se trec in rubrica speciala din catalog, cu cerneald albastra; se va evita trecerea notelor
in catalog cu pixuri de alta culoare. Modalitatea de notare este urmatoarea :

Absente Note

X:12,13,14 10/12.1X

Art.40 Activitatea instructiv-educativi, extrascolari si extracurriculari

(a) Continutul instruirii si educatiei la toate nivelurile de organizare a invdtimantului se
completeaza prin activitdfi extrascolare si extracurriculare. Activitatea extragcolara si extracurriculard
se organizeaza de catre scoald, cu sprijinul familiei si al altor factori interesati. Activititile extrascolare
si extracurriculare au continut stiingific, cultural-artistic, umanitar, ecologic, moral-civic, tehnico-
aplicativ, turistic, sportiv, precum si caracter recreativ.

(b) Activitatile extragcolare §i extracurriculare pot fi:

L la nivelul clasei sau a unui colectiv restrans de elevi dintr-o clasi;
2. la nivelul disciplinei sau a catedrei / comisiei metodice;
3 la nivele diferite cu antrenarea mai multor clase, mai multor elevi;

(a)la nivelul clasei sau a unui colectiv restrans de elevi dintr-o clasa intreaga raspunderea
revine invititorului / dirigintelui §i nu se anund actiunea, dacid este cuprinsid in documentele de
planificare; altfel, actiunea este anuntata consilierului pe probleme educative;

(b) la nivelul disciplinei sau a catedrei / comisiei metodice activitatea este coordonatd de
profesorul respectiv, lui revenindu-i intreaga raspundere pentru organizarea si desfasurarea ei. Daca
activitatea este cuprinsd in documentele de planificare, obligatia organizatorului este de a informa
dirigintii claselor participante. Altfel, actiunea este anuntatad atat dirigintilor cat si consilierului pe
probleme educative.

Art.41 - Profesorul de serviciu (ofiterul de serviciu)

1.Activitatea profesorului de serviciu pe scoala se desfasoara intre orele :8.00 — 18.00 sau
8.00-13.00;13.00-18.00

2.Asigura indeplinirea programului in bune conditii:

-sund la ora 8 pentru intrarea la clasa;

-verificd prezenta profesorilor in fiecare clasd si colaboreazi cu instructorii de educatie,
pedagogii pentru asigurarea desfasurarii normale a orelor de curs.

3.Realizeazi prezenta elevilor la orele de curs, precum si in cantina la servirea mesei de la
ora 12, 13 si ora 14

4.Urmareste participarea elevilor la orele de curs si la activitatea practica.

5.Urmareste dacd sunt nereguli la instalatiile sanitare, instalatiile electrice si transmite
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persoanei calificate in domeniu sau administratorului defectiunea constatatd, pentru buna lor
functionare. In cazul producerii unor stricicitni sau a unor abateri disciplinare, consemneazi in
procesul verbal.

6.Profesorul de serviciu poate solicita personalului nedidactic sa-1 sprijine in rezolvarea
unor probleme aparute in intervalul cat isi desfagoard serviciul. Are dreptul, daca administratorul nu
este in unitate, si dea dispozitii personalului de intretinere pentru a remedia problemele apédrute in
timpul programului.

7.Consemneazi absentele cadrelor didactice si anunta directiunea pentru a gési solutii
imediate care sa asigure desfasurarea fira sincope si perturbari a procesului instructiv-educativ.

9.La cantini, verificd cantitatea si calitatea alimentelor, conform listelor aprobate, asista la
servirea meselor, supravegheaza respectarea igienei si a disciplinei in sala si anunta conducerea scolii
de orice abateri sau nerespectare ale acestora. Accesul in cantind a personalului didactic este permis
numai cand se efectueaza serviciul pe unitate.

10.Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.I. .

12. Intocmeste proces -verbal pentru serviciul pe scoala, mentionand activitatile zilei, asa
cum sunt avizate prin atributiile de mai sus ( prezenta la program. tinuta elevilor, disciplina in pauze si
pastrarea documentelor scolare ).

13.Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati la fisa de
evaluare.

Art.42 - Sarcinile profesorului de serviciu de pe hol si curte

1.Profesorii de la parter vor suna la timp pentru intrarea si iesirea elevilor la si de la ore.

2.In curtea scolii in toate pauzele sa existe personal care sa patruleze peste tot (in spatele internatului si
cantinei, in fata si spatele gcolii).

3.Supravegherea pe holuri se face patruland si observand activitatea elevilor.

4.Dupi ce s-a sunat de intrare, se ingrijeste ca elevii intarziati la ore s intre in clasa, fard a produce
dezordine.

5 Profesorii de serviciu, instructorii de educatie din curte si de pe holuri supravegheaza starea de
disciplina a elevilor in timpul pauzelor, intervin in cazul care sunt abateri disciplinare, pe care le
transmit ofiterului de serviciu pentru a fi consemnate in procesul-verbal.

6.Colaboreaza cu profesorul ofiter, personalul didactic si administrativ, identificand natura aspectelor
de indisciplina a elevilor.

7.Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.I. .

8 Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati la fisa de evaluare.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

Art.43 -Secretar

(Din  functia de secretar se afld o singurd persoand. care indeplineste toate sarcinile
prevazute de ROFUIP, Legea Invatamantului nr. 613/2023, fisa postului si alte reglementiri legale

aflate in vigoare.

(2) Programul normal d? lucru pentru secretar este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 8:00

—16:00;
(3) Pentru elevi, pginti;” personalul din unitate gi—pentru—alte persoane —interesate,
Secretariatul functioneazd intre orele }-3*26‘?‘]’4‘00, program de lucru aprobat de director. In rest,
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secretariatul asigurd, de reguld, permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a activititii in Scoala
Profesionali Speciali ,,Ion Pillat” Dorokei.

(4)Pe perioada absentei din unitate a secretarului. atributiile sale sunt indeplinite de citre o
alta persoana delegati special de director.

(5) La inceputul anului scolar/semestrului, secretarul pune la dispozitia cadrelor didactice
condicile de prezenta si cataloagele. In perioada vacantelor scolare, cataloagele si condicile de prezenta
sunt predate de cétre ofiferul de serviciu din ultima zi de curs, pe baza de proces-verbal, secretarului
unitatii.

(6) Secretarul preia corespondenta si o prezinta zilnic directorului sau altor persoane carora
le este destinata.

(7)Secretarul va prezenta Consiliului de administratie, ori de céte ori este solicitat, raportul
asupra activitafii . Directorul poate propune sanctionarea secretarului in cazul constatirii unor
deficiente grave in activitate.

(8) Atributiile specifice postului de secretar se regasesc in fisa postului.

(9)Programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 08:00 —16:00

Art.44 - Administrator financiar

(1) in unitatea gcolara sunt normate doua posturi de administrator financiar , unul cu grad I si
unul debutant.Persoanele incadrate in functia de administrator financiare indeplinesc toate sarcinile
prevazute de ROFUIP/2022. Legea Invatamantului nr. 613/2023, fisa postului §i alte reglementiri
legale specifice domeniului, aflate in vigoare.

(2) Programul normal de lucru pentru administratorii financiari( contabili) ai unitatii este
zilnic, de luni pana vineri, intre orele 08:00-16:00.

4) Functiei de contabil ii sunt atribuite urmatoarele sarcini de lucru: fundamentarea si
execufia bugetului, finerca evidentelor contabile, intocmirea/transmiterea situatiilor
financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii, precum si celelalte activititi prevazute
de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor bugetare.

(4) Contabilul poartd raspunderea principald pentru realizarea unui plan de venituri si
cheltuieli optim, executia bugetara si depistarea surselor extrabugetare care sa asigure bunul mers al
procesului instuctiv — educativ si imbogitirea bazei tehnico-materiale a scolii:

(5) Contabilul asigura inregistrarea si evidenta sumelor rezultate din donatii §i sponsoriziri
destinate realizarii unor lucrari de intretinere, reparatie si modernizare a spatiilor scolare sau destinate
unor evenimente cultural — artistice sau sportive organizate de elevii Scolii Profesionale Speciale ”Ion
Pillat” Dorohoi.

(6) Contabilul indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar — contabil primite din
partea conducerii Scolii Profesionale Speciale”Ion Pillat” Dorohoi.

(7)Contabilul are obligatia de a se documenta pentru a fi la curent cu toate noutdtile si
modificérile legale aparute in domeniul specific activitatii.

(8) Contabilul va prezenta directorului si Consiliului de administratie, ori de cate ori este
solicitat, informari privind situatia financiara a scolii precum si raportul asupra activitatii.
(9)Directorul poate propunc sancjionarea contabilului in cazul constatarii unor deficiente
grave in activitate rezultate in urma efectudrii unor controale de specialitate.
Administrator financiar
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(1) Organizeaza activitatea financiar-contabila.

(2) Inregistreaza si prelucreaza informatic. periodic, datele in programele de contabilitate.

(3) Consilierea/Indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.

(4) Alcatuirea de proceduri specifice activitdtii pe care o desfisoara.

(5) Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

(6) Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

(7) Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

(8) Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

(9) Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe

(10) Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

(11) Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

(12) Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

(13) Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

(14) indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau de director, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

(15) Respectarea normelor, procedurilor de sinitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatimant.

Art.45- Administratorul de patrimoniu

(1) Administratorul de patrimoniu este subordonat directorului /directorului adjunct si
raspunde de toate sectoarele ce tin de administratia gcolii: spalatorie, lenjerie, bucitirie, portari-
paznici, templar, electrician, sofer, ingrijitori, magazine, supraveghetor de noapte, fochisti .

(2) Administratorul are in subordine, coordoneazi, monitorizeazd si rispunde in fata
directorului/ directorului adjunct sau a Consiliului de administratie de gradul de indeplinire a sarcinilor
de serviciu individuale si colective.

(3) Administratorul asigurd instruirea permanentd a personalului din subordine si se
preocupa de ridicarea nivelului profesional si perfectionarea continua a tuturor salariatilor in raport cu
posibilitatile unitatii si aspiratiile personale.

(4) Administratorul stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine
fara a-1 putea folosi in alte scopuri, decat cele care sunt in interesul unitatii.

(5) Administratorul raspunde de gestionarea si intrefinerea bazei materiale a scolii, tine
evidenta intregului inventar mobil i imobil pe care il repartizeazi pe locuri de folosintd, intocmind
documentele aferente prevdzute de lege. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitafii de
invdtdmant se poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(6) Administratorul raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

a) existenta, integritatea, pdstrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel,
detinute cu orice titlu;

b) recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri
sau ca urmare a nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de
consum, a normelor P.S.I., de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

¢) tine legatura cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitati si
urmareste respectarea clauzelor si obligatiilor contractuale;

d) fintretinerea in perfectd stare de curdfenie i igiend a tuturor spatiilor destinate
desfasurarii procesului didactic (sali de clasa, dormitoare, holuri, birouri, grupuri sanitare, central
termica, cantina. cluburi, magazii si spatii de depozitare, curte, spatii verzi etc.);
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. €) propune Consiliului de administragie calificativele anuale ale personalului din
subordine, promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate, precum si
sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu vinovitie a
normelor legale;

' f) raspunde de procurarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatilor de
curatenie, intretinere si reparare a mobilierului etc.

(7) Administratorul stabileste, cu aprobarea conducerii, sectoarele pe care le deserveste
personalul de intretinere si curafenie precum si programul acestora.

(8) Directorul/directorul adjunct pot solicita administratorului schimbarea sectoarelor si
programul personalului din subordine cand situatia o impune.

(9) Administratorul ia mésuri de suplinire a personalului din subordine in cazul in care
acesta nu se prezinta la program din diferite motive.

(10) Plecérile din unitate ale personalului se realizeazi numai cu avizul conducerii scolii.

(11) Daca administratorul lipseste din scoalid motivat sau nu, pe o perioada scurta de timp,
directorul adjunct va prelua atributiile acestuia sau le va delega unei alte persoane.

(12) Daca administratorul lipseste o perioada de timp indelungati in mod legal, conducerea
va lua masuri de inlocuire a lui cu respectarea dispozitiilor si reglementirilor legale in vigoare.

(13) Administratorul aduce la cunostinta directorului /directorului adjunct, orice situatie
deosebita constatata si care poate perturba serios activitatea personalului din subordine.

(14) Administratorul va prezenta directorului/directorului adjunct si Consiliului de
administratie, ori de cate ori este solicitat, informari i rapoarte asupra activitatii compartimentului.

(15) Tndeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului

Directorul/directorul adjunct poate propune sancfionarea administratorului in cazul
constatarii unor deficiente grave in activitate si a nerespectirii programului de munca.

(16)Programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 07:00 —15:00;

Art.46- Instructorii de educatie extrascolari
Instructorii de educatie extrascolara au urmatoarele atributii:

(1) raspund de programul administrativ de dimineatd si seara la dormitoare, de igiena personald a
elevilor si organizeaza timpul liber al elevilor;
(2) constituie grupe de elevi si fiecare raspunde de cate o grupd, impreuna cu supraveghetoarea de
noapte, pe durata exclusiva a serviciului ;

(3) dimineata, au grija de echiparea elevilor si organizeaza servirea micului dejun, dupa care, ii
insotesc spre clase;

(4) supravegheaza elevii pe timpul pauzelor;
(5) propun, participa direct i indirect la activitati recreative, culturale, sportive, impreuna cu elevii,
modeland pozitiv comportamentul elevilor;

(6) pot invoi in oras elevii, in timpul liber al acestora, doar pentru motive bine justificate; in acest sens,
consemneaza in caietul de invoiri orice plecare a elevilor din unitate;

(7) au obligatia de a verifica bunurile elevilor, obiectele cu care acestia pleacd/vin din/la scoala,
dormitoarele si dulapurile;

(8) impreuna cu dirigintele/pedagogul/profesorul-educator, va organiza periodic activitati de ornare si
pregétire a dormitoarelor si sélilor de club;

(9) anunia elevii asupra desfasurarii programului de seard, raspunzind de desfagurarea conform
orarului, a intregului program la internat;

(10) pot invoi elevii in orag pana cel tarziu la ora 20%;
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(11)  indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

(12)  programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —10:00;18.00-22.00
in ture; sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00. in ture.

Art.47 - Pedagogii scolari indeplinesc atributii similare cu ale unui instructor de educatie
extragcolard, fiind raspunzatori de intreaga activitate a elevilor de la clasele IX-XII ( invatimant
profesional) in intervalul orar 14-22 de luni pana vineri si simbata si duminica , in ture :

(1)insotesc elevii de la scoala la internat si invers ;

(2)supravegheaza servirea mesei de pranz si a cinei ;

(3)organizeaza si sprijind efectiv elevii in pregatirea lectiilor pentru a doua zi ;

(4)indruma elevii in activitati gospodaresti zilnice ;

(5)raspund de sanatatea si integritatea corporala a elevilor ;

(6)poarta cu elevii discutii pe teme diverse , pregatindu-i pentru viata postscolar ;

(7)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

(8)programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 14:00 —22:00;
sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00. in ture.

Art.48 - Asistentul social are urmatoarele atributii:

(1)pastreaza toate actele originale ale elevilor, facand , in acelasi timp, si copii la dosare;
cand copiii pleaca in vacantele scolare , in familie sau in centrele de plasament, actele originale se vor
preda, sub semnatura, insotitorilor elevilor, precizandu-se ca la revenire in scoala le vor aduce si preda
asistentului social spre pastrare ;

(2)asistentul social tine intreaga evidenta scolara a elevilor scolii si cartea de imobil ;

(3)conlucreaza indeaproape cu secretarul si cu personalul didactic in tot ceea ce priveste
actele copiilor;

(4)contribuie la realizarea fisei de observatie/psihopedagogice pentru fiecare elev, anexandu-
le la dosarul personal al fiecarui elev;

(5)mentine legatura cu centrele de plasament/apartamente, primariile, scolile, asistentii
sociali din zonele arondate scolii pentru CIEvC, informand din timp asupra actiunilor CIEvC si

(6) actioneaza pentru armonizarea relafiei scoald-familie-comunitate, contacteaza familiile
elevilor, la cererea justificatd a dirigingilor sau a conducerii, informeaza telefonic / in scris familiile
elevilor asupra comportamentului copiilor, asupra necesititii aducerii unor documente ce au legatura cu
scolarizarea elevilor; pentru acest lucru asistentul social va contacta periodic diriginii/invaatorii;

(7)monitorizeaza elevii din anii terminali contribuind la integrarea socio-profesionala a
acestora in perioada urmatoare absolvirii scolii; pentru aceasta, realizeaza i participd la campanii de
informare in randul elevilor si famiililor acestora, asupra modului de obfinere a unui loc de munca si a
legislatiei muncii si protectiei sociale, realizeaza activita{i comune cu AJFOM, organizatii si agentii
similare, contacteazi si sensibilizeaza agentii economici;

(8) tine legitura cu familiile elevilor prin corespondenta scrisd sau telefonic;

(9)indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

(10)programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 8:00 —16:00;

Art.49 -  Supraveghetoarele de noapte .dupa ce adorm copiii:
a) efectucaza curitenia pe holurile internatului si la grupul sanitar;
b)supravegheazi somnul elevilor;
¢) au grija de elevii enuretici;
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d)sprijina asistentul medical prin administrarea de medicamente elevilor/tinerilor care se afla
sub tratament medical.

e)duc la indeplinire atributiile din fisa postului.

f)Programul normal de lucru este zilnic, intre orele 21:00 —07:00 , cu pauze de doua zile, pe
cat posibil.
Art. 50 - Infirmiera are datoria:

a) sa faca baie elevilor din clasele mici . care nu se pot spila singuri ;

b) s organizeze baia celor mari ( baia generald , partiald , precum si a podoabei capilare ) .

¢) in timpul zilei, infirmiera va realiza legatura cu medicul de familie, rezolvand problemele
de sanatate ale elevilor .

d) in cazul interndrii elevilor la spital, va consemna in caietul special destinat acestui scop
numele elevului si al spitalului , precum si data aproximativa de externare . Caietul va fi lasat la poarta ,
pentru a putea fi consultat de cei interesati;

e) Internarile vor fi comunicate asistentului social, care va instiinta familiile elevilor in scris
sau telefonic , dupa caz;

f) raspunde, alaturi de instructorii de educatie extrascolard/pedagogii scolari, in timpul liber
al copilului, de securitatea fizica si morala a elevilor;

g) indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.
h) programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00 si 13.00-

21.00 , iar sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in ture.

Art.51 - Bibliotecarul

(1)Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia §i este
interesat de completarea rationala a fondului de publicatii si de carte.

(2) Activitatile de baza ale bibliotecarului sunt:

a) indruma lectura si studiul elevilor si ajuta la elaborarea lucrarilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc.. care s le
inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

b) sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

¢) are grija sa conserve si sa protejeze fondul de carte veche;

d) participa la toate cursurile specifice de formare continua.

(3) Bibliotecarul organizeaza sau participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de
carte, intalniri literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutiti sau de colecii de
carti, prezentari de manuale etc..

(4) Plecarile din unitate ale bibliotecarei se fac cu avizul conducerii scolii.

(5) Atributiile specifice postului de bibliotecar se regasesc in fisa postului.

(6) Programul normal de lucru: luni, marti: 8,00-16,00, miercuri 8,00-12,00.

Art.52 -Informaticianul

(1)Raspunde de laboratoarele de informatica , de baza de date a unitatii, de SIIIR la nivel de
unitate scolara si de reteaua de internet a gcolii.

(2)programul normal de lucru este: luni si miercuri: 8,00-12,00; marti si vineri:14,00-18,00;
joi :8,00-9,00 si 11,00-14,00;

PERSONAL NEDIDACTIC
Art. 53- Asistentul medical are urmatoarele atributii:
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(1)urmareste in principal prevenirea, tratarea bolilor, acordarea primului ajutor elevilor
scolii , implementarea si verificarea respectirii regulilor de igiena, organizarea de programe /campanii
de informare a personalului si elevilor;

(2)verifica obligatoriu la fiecare inceput de saptimana/dupa vacantele scolare starea generald
de sa@natate a elevilor si apoi,ori de céte ori este nevoie:

(3)in cazul unor interndri ale elevilor, are obligatia de a asigura tot ceea ce este solicitat de
spitalul la care se face internarea (documente ale elevului, date medicale s.a.);

(4) in activitatea desfisuratd, va pune un mare accent pe activititile de prevenire; prin
colaborare cu personalul didactic si consilierul educativ vor fi organizate astfel de activitati, atat la
orele de dirigintie, cat si in timpul liber al elevilor, cu anuntarea prealabila a acestora, cu minim 48 ore
inainte;

(5) la externarea elevilor va urma instructiunile/recomandarile de pe biletul de externare,
informand dirigintele si conducerea asupra masurilor ce se impun privitor la regimul de viata al elevilor
externaf;

(6)in cazul aparitiei unor epidemii sau a eventualului risc crescut pentru aparitia si extinderea
unor boli/epidemii, va propune masuri de urgentd,urmarind cu strictete respectarea lor; informeaza si se
informeaza cu si de la organele competente, autorititile locale;

(7) are acces nemijlocit la baza materiald a scolii (mijloc de transport, telefon,
imbracdminte), in cazul unor urgente medicale, stiri de urgentd; in acest scop va tine permanent
legatura cu soferul, poarta, biroul secretariat pentru buna coordonare a actiunilor de transport a elevilor;

(8) informeaza, instruieste, participa activ la aplicatiile, exercitiile, actiunile de simulare
specifice situatiilor de urgenta organizate de scoala si/sau forurile competente;

(9) monitorizeaza toate activitatile de producere a hranei si produsele consumate de elevi la
cantina scolii, semnaldnd imediat eventualele disfunctionalita{i, riscuri de imbolnavire; propune
meniuri zilnice, calculand cantitatea de calorii necesari;

(10) verifica zilnic starea alimentelor si conditiile de depozitare; verificd termenul de
garantie, modul de ambalare al tuturor produselor alimentare achizifionate de scoald, chiar de la
intrarea in magazia unitatii, propune sau interzice consumul unor alimente necorespunzitoare calitativ,
inaintand un referat/proces-verbal de constatare la conducerea scolii;

(11)poate participa la ore de curs specifice, la invitatia cadrelor didactice de predare, dar fara
a afecta activitatea cabinetului medical;

(12) cadrele didactice care au ore la clase vor semnala orice probleme de sanatate ale elevilor
si 1i vor aduce la cabinetul medical sau vor apela la personalul cabinetului pentru a- i consulta in locul
in care se afla;

(13) participa. ca observatori la activititi de dezinfectie /dezinsectie/deratizare a scolii, ludnd
masuri pentru evitarea oricarui risc fata de elevi si personal;

(14) coordoneaza si ia din timp masuri pentru anuntarea si desfasurarea activitatilor de igiena
corporald (tunsul, baia, spalarea inaintea meselor, curitenia claselor s.a.), colaborand cu sectorul
administrativ;

(15)raspunde, alaturi de instructorii de educatie extrascolarda/pedagogii scolari, in timpul liber
al copilului, de securitatea fizica si morala a elevilor;

(16)indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

(17)programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00,
13.00-21.00 si 22.00-6.00; sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in ture.
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Art. 54-(1) Portari /paznici

(1) Lucreaza zilnic, in trei schimiburi astfel: schimbul 1 intre orele 6:00 — 14:00 , schimbul II
intre orele 14:00 — 22:00, schimbul I1I intre orele 22:00-06:00

(2) Predarea schimbului se face pe bazi de proces-verbal.

Art. 55— (1) La intrarea in schimbul I, paznicul verifici curtea scolii si starea usilor,
ferestrelor, etc. Orice situatie neobisnuita constatati o va raporta imediat administratorului;

(2)Atributiile personalului de paza sunt:
- patruleaza pe durata programului de lucru pe intreg perimetrul unitatii;
-legitimeaza orice persoand striind care viziteaza scoala, consemnand datele in registru;
-patruleaza §i supravegheazi, cu mare atentie, zona din fafa scolii, in timpul pauzelor
elevilor(poarta de acces a personalului si zona de acces auto);
- verificd curtea si inlatura eventualele gunoaie;

- curdfa trotuarul din fata scolii sau asigura deszapezirea lui, precum si a principalelor cai de
acces din curte, pe timpul iernii;

-interzice elevilor sa paraseasca scoala fara bilet de voie, aprobat de diriginte/profesorul
educator, profesorul de serviciu sau alt cadru didactic, cu exceptia elevilor care se deplaseazi la
atelierele gcolare, sub supravegherea persoanei desemnate in acest sens sau a elevilor externi:

- in cazul in care un elev va pleca din unitate, fara bilet de voie,pe poarta principals, va
raspunde, alaturi de cadrul didactic/instructorul /pedagogul de la care a plecat elevul, avand obligatia
de a participa la rezolvarea cazului;

- intretine spatiile verzi din curtea scolii, in timpul vacantelor scolare;

-asigurd accesul in curtea gcolii a masinilor de aprovizionare si de ridicare a gunoiului;

- supravegheazi ca poarta de acces in curtea scolii sa nu fie blocata de masini parcate.;

-intretine curatenia de pe aleile de acces, in timpul cursurilor elevilor.

(3) La iesirea din schimbul II, paznicul verifica daca:

- toate ferestrele si usile sunt inchise;

- mai sunt persoane in scoala;

- apa este opritd la robinetele din grupurile sanitare;

- iluminatul electric este oprit in salile de clasa, birouri, holuri, etc. Vor fi lasate aprinse doar
acele corpuri de iluminat stabilite prin protocol. Orice defectiune pe care o constatd la instalatia
electrica si / sau apd o raporteaza administratorului;

- verifica si inchide portile de acces in curtea scolii;

- inchide si verifica usa principalad de acces in scoala.

Art. 56 (1) Accesul in incinta Scolii Profesionale Speciale”lon Pillat” se face, de regula,
doar pe intrarea principala.

(2) Personalul de paza permite accesul in unitate doar elevilor acestuia, personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic. Accesul altor persoane se face doar dupa legitimarea lor cu un act de
identificare personala legal si valabil.

(3) Personalul de paza interzice accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica, a
persoanelor insotite de cdini sau alte animale, a persoanelor cu arme de orice fel sau obiecte
contondente, cu substante toxice, explozive sau pirotchnice, iritant — lacrimogene sau usor inflamabile,

precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice.
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. (4) Personalul de paza interzice scoaterea d
Inventar sau mijloc fix fira aprobarea expresd a conducerii
Art. 57 - Magazinerul
(1)indeplineste toate sarcinile stipulate in figa postului actualizata.
(2) respecta procedura de eliberare a materialelor §i obiectelor de inv.
precum si termenul de eliberare.
(3)colaboreazi cu membrii Comisiei de receptie privind constatarea unor diferente la
receptionarea tuturor bunurilor.
(4) programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 7:00 —15:00
Art. 58 In sectorul lenjerie — spilitorie va exista o permanenti conlucrare intre cele doua
salariate, in vederea asigurarii circuituluj corect al articolelor de imbriciminte, lenjerie si
cazarmament.

a)spélarea rufelor se va efectua la timp cu detergent suficient, pentru a li se asigura curifenia
corespunzatoare;

b)dupa spalare, lenjeria si echipamentul se vor sorta pe marimi. pentru a se facilita
distribuirea lor pe grupe de elevi:
¢)in cazul intrdrii in circuitul lenjeriei a articolelor personale ale elevilor, aceasta si se
realizeze pe baza inscrierii intr-un caiet special, cu semnatura de predare- primire;
d)indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.
e) luni si joi 12.00 — 20.00; marti, miercuri, vineri in intervalul 07.00- 15.00; spalatoreasa -
luni, marti, miercuri, joi, vineri in intervalul 07.00 — 15.00.
Art.59 - Bucitarii
a) raspund de portiile zilnice de hrani pentru tot efectivul de elevi, de calitatea méancarii si
de probele de alimente pe care trebuie si le aiba in fri gider, la temperatura previzuta in normative;
b)in blocul alimentar va exista in permanenta o curatenie exemplara;
c)fefele de masa se vor schimba ori de céte ori se vor murdiri :
d)in fiecare vineri se va efectua curifenia generala in toate incaperile blocului alimentar:
e)fiecare bucitar va avea in vestiarul sdu cite o fai de masa si doua — trei prosoape de
bucitirie, pentru a le folosi la nevoie:
f) personalul de la bucatirie va avea in permanentd tinuta cerutd de normele igienico-

in scoald a oriciru echipament, obiect de

entar din magazia scolii.

sanitare.
g)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.
h)programul normal de lucru este in doua schimburi, de luni pana vineri, intre orele 06:00 —
14:00 si 12:00-20:00, iar sambata si duminica programul este de 12 ore, astfel:sunt liberi cei
care lucreaza in cursul saptamanii dimineata si lucreaza cei care au lucrat in schimbul 2 in
cursul saptamanii si sunt liberi duminica, iar duminica lucreaza 12 ore cei care in cursul
saptamanii lucreaza in schimbu 06:00 —14:00. Orele suplimentare se compenseaza cu timp liber
corespunzitor, in vacantele scolare.
Art.60- Ingrijitori
a) asigurd curatenia spatiilor scolare;
b) in vacante participa la programul de igienizare generali a scolii;
¢) ingrijesc si raspund de obiectele de inventar pe care le au in primire;
d) in timpul pauzelor supravegheazi zona grupurilor sanitare, iar in timpul orelor
fac curégenie in grupurile sanitare, pe holuri si pe scéri:
e) semnaleaza administratorului deficientele/stricaciunile constatate pe sectorul propriu;
f) iau masuri de economisire a consumului de api si energie electrica;
g) respectd regulile de protec{ia munciisi P.S.I.. participand la instruirile realizate de
persoanele desemnate in acest sens;
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h) au o atitudine decentd, demni. atat fata de elevi cat
directori, personal administrativ;
i)respectd pauza de masi stabiliti impreuna cu administratorul.
j)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului
k) 6.00 - 14,00, 12.00 - 20.00 .In zilele de sambta si duminica programul in internate este:7-11
si 16-20 in ture, prin rotatie.
Art.61- Fochistii
a) raspund de buna functionare a centralei termice, de asigurarea incalzirii internatelor, a
salilor de clasa si a apei calde necesare la bucitirie si spdlatorie, precum si pentru igiena personala a
elevilor;
b)efectueaza curdtenie in curtea si imprejurul unitatii;
c)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitétii si stipulate in fisa postului.
d) programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00; 14.00-
22.00 si 22.00-06:00, in ture.

Art.62 - Muncitorul calificat, magazinerul: de luni pana vineri in intervalul orar
07.00 - 15.00.

si fad de parin{i, profesori,

Art.63-  Conducator auto microbuz scolar/Dacia Logan- de luni pana vineri in
intervalul orar 6-14
Art.64 In vacaniele de vara personalul nedidactic, infirmierele, supraveghetoarele
de noapte efectueaza reparatiile si curdtenia tuturor localurilor unitatii, in timpul orelor de program.
Ceea ce se efectueaza peste program, la solicitarea angajatorului, se recompenseaza cu zile libere
acordate de conducerea scolii, conform legislatiei in vigoare.

Art.65(1) Personalul nedidactic trebuie si aiba un comportament civilizat in relatiile cu
sefii ierarhici, personalul liceului, elevii, parintii si oricare altd persoana care viziteaza scoala.

(2) Administratorul poate propune directorului sanctionarea personalului din
subordine in cazul unor abateri grave sau repetate de la sarcinile de serviciu, in conformitate cu
legislagia specificd in vigoare. Toate propunerile de sanctionare sunt discutate si hotirate numai in
Consiliul de administratie.

CAPITOLUL V

FISELE POSTURILOR- ATRIBUTI

PERSONALUL DIDACTIC
ANEXA 2 la Ordinul nr. 4247/2020 pentru modificarea i completarea Metodologiei de evaluare
anuala a activitafii personalului didactic $i didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6143/2011
FISA-CADRUa postului -cadru didactic in invitimantul preuniversitar

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 613/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ..............., se incheie astzi, .................. , prezenta fisa a postului:

Numele stprenamele. .. .uumnummassiivammammn
SPECIAlIAIEAT  iiciiiinesisasiemnssmermonmossnenponsesmentasmpsgonsans
Denmmires postitlily «ocnumnmnanassnessimiesamsis
Peciziade nimire: cucnsnissunmannnaanngs
incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat

Numdr de ore sarcini de serviciV caannsassnmniasian
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Numar de ore de predare: ........coeeeimeimimnnnsnisies

Profesor diriginte 1a clasa: ...

0 11—

-studii specifice POStUIUL ...coociueiiiiiiiiinii s

cVECHIIME caveeeeeeciceiee e

-grad didACHC ..vueveruenerrieeracnsnnesi s - ' N

Relatii profesionale:-ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie

metodica/catedra;

-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de inva{amant;

-de reprezentare a unitaii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitiitii -elemente de competenta

1.1. Analizarea curriculumului scolar

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC

1.6. Proiectarea activitatilor-suport pentru invétarea in mediul online

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica

1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare

2. Realizarea activitiatilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

2.3. Integrarea si utilizarea TIC

2.4. Organizarea si desfasurarea activitailor didactice curriculare in mediul gcolar si online

2.5. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare ale elevilor

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS)

3. Realizarea activititilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar,

extrascolar si in mediul online

3.3. Implicarea partenerilor educationali -realizarea de parteneriate

3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

4. Evaluarea rezultatelor invatarii

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare .

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online

4.4. Aprecierea cantitativi si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.5. Notarea, interpretareagi comunicarea rezultatelor evaluarii

4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor

5. Managementul clasei de elevi

5.1. Organizarea, coordonarea §i monitorizarea colectivelor de elevi

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor -elevi, elevi -elevi, profesor -familie

5.4. Tratarea diferentiati a elevilor in functie de nevoile lor specifice
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5 5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare
6. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare . . o
6.2. Participarea la activitafi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiingifice etc.
6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/ competentelor dobandite
7. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale
7.2. Promovarea ofertei educationale §i a sistemului de valori al unitatii de invatdmant la nivelul
comunitatii locale
7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insugire §i respectare a regulilor sociale
7.4. Participarea §i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
7 6. Promovarea de activitati deinvatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei
7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul
online

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitaii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor i de situafii de urgentd, in conditiile legii:
Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale
din scoala sunt previzute in prezenta fisa (daca este cazul).

Rispunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director,

Prof.
Semndtura titularului de luare la cuno$tinga..........oooovveeiinininiiinininnne

Patas s

IV(a)Profesori de psihopedagogie speciala

ANEXA

1. Folosirea TIC in activititile de proiectare, desfasurare, evaluare.

2. Existenta proiectelor ( proceselor verbale a activitatilor extracurriculare).

3. Valorizarea activitatilor prin realizarea unor expozitii /portofolii / exemple de buna
practica.

. Lucru diferentiat cu elevii care beneficiaza de PIP-uri.

. Colaborarea cu psihopedagogul / educatorul in realizarea PIP-urilor.
. Asigurarea unei notéri ritmice.

N W
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7. Completarea matricilor de evaluare.

8. Realizarea informarilor anuale.

9. Conceperea testelor de evaluare initiala/ sumativd/ finala s1 elaborarea baremelor de
corectare, in concordanta cu continuturile si obiectivele propuse.

10. Promovarea evaludrii/autoevaluarii elevilor.

I'1.Participarea cu lucrari metodico-stiintifice/organizarea unor activitafi metodice la nivelul
comisiei sau a Cercurilor pedagogice.

12.Realizarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional si a dosarului personal.

13. Completarea caracterizarilor anuale, fiselor psihopedagogice.

14. Participarea la cursuri de formare / grade didactice/ master/ cursuri postuniversitare.

15.Valorizarea activitagilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/ exemple de buni
practica.

16.Implicarea si activarea elevilor in actiuni de combatere a violentei/colaborarea cu organele
si institutiile abilitate in combaterea si prevenirea violentei.

17. Colaborarea cu personalul scolii: asistent social, asistent medical, instructori,
pedagogi.etc.

18. Completarea/ actualizarea permanenti a mapei profesorului cu documente specifice.

19. Tinutd, limbaj adecvat, respect, comportament civilizat in relatiile cu ceilalti.

20. Efectuarea cu responsabilitate a serviciului pe unitate/ holuri/ curtea scolii.

21. Pregatirea/participarea cu elevii la concursuri scolare si simpozioane.

22. Capacitatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea
recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor, prin prisma regulilor existente
in gcoala, familie si societate.

23. Popularizarea activitatilor extracurriculare si extragcolare prin mijloace mass-media, site-
uri educationale sau la nivel de 1.S.J./C.C.D.

24. Realizarea de activitdti de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri, asociatii, institutii din
comunitate;

lV(b)invﬁtﬁtorifPrafesori- educatori

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitafii de invatamaént, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform figei anexe, atasate prezentei fise cadru,
precum si sd respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .
ANEXA

e Corelarea confinutului activitatilor de invatare in concordanti cu nivelul, stilurile de
invatare si cunostintele anterioare ale elevilor.

e Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete
un caracter antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare.

® Realizarea/ participarea la activitati si proiecte prevazute in Planul managerial sau
Planul comisiei educative, conform graficului activitafilor anuale ale activitatilor extracurriculare;

e Intocmirea documentelor proiective specifice fiecdrei activitafi propuse, precum si a
rapoartelor de monitorizare/ evaluare a activititilor educative extrascolare.

® Selectarea metodelor si procedeelor folosite in desfisurarea activititilor cu elevii cu

CES, in functie de tipul si gradul de deficienta a acestora, de nevoile si posibilitagile fiecarui copil.
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® Corelarea secventelor de invdtare cu obiectivele operationale, pentru finalizarea
dezvoltarii si formarii personalitatii elevilor.

Diseminarea activitatilor realizate in cadrul Comisiei metodice/Cercului pedagogic.

® Valorizarea activitatilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/ exemple de buna
practica.

®  Elaborarea/participarea la proiecte, parteneriate educative: coordonator, membru in
echipa de proiect:

®  Pregitirea/participarea cu elevii la concursuri scolare §i simpozioane.

® Motivarea §i stimularea elevilor prin valorificarea rezultatelor fiecarei activititi
extracurriculare (realizarea de afigaje periodice, expozitii, articole, actualizarea panourilor).

® Prezentarea continutului portofoliului educational, monitorizarea si interventia pentru
realizarea corespunzatoare a acestuia.

e Capacitatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea
recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor, prin prisma regulilor existente
In scoald, familie si societate.

® Responsabilizarea elevilor.

® Participarea la programele de formare obli gatorii stabilite la nivel national sau local.

e Participarea cu lucrari metodico-stiintifice/organizarea unor activitdfi metodice la
nivelul comisiei sau a Cercurilor pedagogice

® Realizarea §i actualizarea permanenti a portofoliului profesional si a dosarului personal.

¢ Comunicarea permanenti cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor si
conducerea scolii.

®  Atitudini morale si civice conforme cu statutul de cadru didactic.

* Promovarea deontologiei profesionale si a respectului fata de ceilalti.

* Elaborarea/participarea la proiecte, parteneriate educative.

e Participarea la concursuri/competitii locale/judetene/nationale, simpozioane si sesiuni de
comunicdri gtiintifice.

* [mplicarea s§i activarea elevilor si a colegilor in actiuni de combatere a
violentei/colaborarea cu organele si institutiile abilitate in combaterea $1 prevenirea violentei.

* Respectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI, implicarea si participarea la
activitafilor pecifice acestui domeniu.

®  Preluarea si corecta intrefinere a echipamentului scolar.

* Popularizarea activitatilor extracurriculare §i extrascolare prin mijloace mass-media,
site-uri educationale sau la nivel de 1.S.J./C.C.D.

® Realizarea de activitati de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri, asociatii, institutii din
comunitate.

IV(c)Profesori psihopedagogi
II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitaii de invatimant, salariatul este. obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform fisei anexe, atasate prezentei ﬁse cadrﬂu,
precum si sd respecte normele, procedurile de sinitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .

ANEXA
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1. In pr.'lmele 4 saptamani al anului scolar activitatile profesorului psihopedagog vizeazi :
i a. studierea dosarelor copiilor nou veniti in vederea stabilirii concordantei cu unitatea
compol-tan?ém ;lllvgit;iai‘r;; ps:hologicﬁ a copii!or nou  veniti, pe _ planurile motor, intelectual,

: ' ! €a Incepe cu convorbirea cu copilul, continui cu administrarea de teste
pSIholog{cF $1 probe de achizitie generale. La inceputul anului scolar se aplica probele de achizitie care
sunt stabilite de invititori si profesori, impreun cu profesorul psihopedagog .

g. _fntocmirea dosarului fiecarui copil nou venit care cuprinde : fisa personali a copilului,
rezu!tatele. obtinute Ia testele administrate, caracterizarea dati de unitatea de unde vine, diagnosticul
medico-psihologic ;

d. programe de stimulare complexa : actiunile educatorului, actiunile logopedului, actiunile
psihologului in functie de particularitétile fieciruia ;

. e. profesorul psihopedagog participd la alcituirea programului zilnic de invatitura si
odihnd, a raportului optim dintre activititile teoretice si practice ;

f.  profesorul psihopedagog participd la orele de clasi (activitate care va continua pe
parcursul intregului an gcolar), vizind aspectele intelectuale, nonintelectuale i comportamentale :

g profesorul psihopedagog realizeazi activitatea de consiliere a elevilor, a pdrintilor,
desfagurata pe parcursul intregului an scolar ;

h.  profesorul psihopedagog colaboreazi cu comisiile metodice din scoald avand rol de
modelator;

i.  profesorul psihopedagog evalueazi ramanerile in urma in dezvoltarea psihomotrici a
elevilor intervenind prin modificarea structurii programului;

j-  profesorul psihopedagog face diagnoza elevilor cu tulburiri de comportament, care
determina blocaje intelectuale si dificultdti deosebite vietii colectivului clasei §i stabilegte activititi de
psihoterapie efectuate la cabinetul acestuia, in mediul clasei, grupei, in familie;

k. profesorul psihopedagog realizeazi activitifi de terapie cu elevii in functie de
diagnosticul stabilit in urma evalurii.

2. Pe parcursul celor 5 module, activitatea profesorului psihopedagog vizeaz :

a. profesorul psihopedagog tine legatura cu serviciile comisiei pentru protectia copilului in
vederea ameliorarii mediului familial al copilului;

b. profesorul psihopedagog demareazi activitatea de consiliere §i orientare scolard si
profesionald din clasele terminale, in acest scop intocmindu-se dosarele elevilor care cuprind: ancheta
sociald, caracicrizarea psihopedagogicd, completatd de diriginte, fisa de evaluare continud. Activitatea
presupune administrarea de probe psihologice, stabilindu-se in urma interpretarii acestor probe, nivelul
intelectual atins de copil, echilibrul emotional, gradul de adaptare sociald, abilitatile dobandite, precum
$i convorbiri cu invatatorii, dirigintii, profesorii care lucreazi la clasa respectiva, pentru aprecieri de
ansamblu asupra copilului, activitate ce se desfisoara pe parcursul intregului an scolar.

c. profesorul psihopedagog realizeazd activititi de terapie cu elevii in functie de
diagnosticul stabilit in urma evaludrii;

d. profesorul psihopedagog realizeaza pe parcursul anului asistente la clase, consilierea
elevilor, a familiei, colaborarea cu comisiile metodice din scoala ;

e. profesorul psihopedagog evalueazi elevii cu dificultiti deosebite in trecerea lor de la o
clasi la alta, prin administrarea de probe psihologice si interpretarea acestora, prin probe de achizitii
scolare, prin convorbiri cu celelalte cadre didactice ;

f.  profesorul psihopedagog administreaza spre sfarsitul modulelor probe de achizitii
gcolare, impreund cu profesorii, dirigintii, invatatorii si le va compara cu probele initiale pentru
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ﬁn'alizarea si‘rluatiei procesului educational si gcolar, completand fisa de evaluare continui si fisa
psihopedagogici;

g. implicarea elevilor in activitati de buna practica;

h. responsabilizarea elevilor;

1. participarea l-a programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local:
definitivat, grade didactice, cursuri de perfectionare acreditate;

1. valorizarea activitatilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/exemple de buni practic;

_ 3. Colaboreaza cu specialistii cabinetului medical, in scopul elimindrii, diminudrii efectelor
negative ale uror factori somatici si fiziologici ai unor maladii.
' .4. Profesorul psihopedagog realizeazi bilanful programelor recuperatorii, analizand
calitatea §i eficienta acestora impreuna cu directorul scolii si cadrele didactice implicate.
o 5. Respectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI; implicarea si participarea la
activitdtile specifice acestui domeniu.
6. Realizarea de activitdti de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri, asociatii, institutii din
comunitate.

V(@) invﬁtﬁtsrifProfesori itineranti/de sprijin
II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdfii de invatimaént, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform figei anexe, atasate prezentei fise cadru,
precum s§i sd respecte normele, procedurile de sindtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .

ANEXA

e Corelarea continutului activitatilor de invatare in concordanta cu nivelul, stilurile de
invatare §i cunostintele anterioare ale elevilor;

e Elaborarea programelor scolare adaptate in parteneriat cu cadrele didactice de la clasa
care lucreaza cu elevi cu C.E.S, in functie de rezultatele evaludrii complexe;

e Intocmirea PIP-ului §i alegerea unor strategii optime pentru parcurgerea eficientd a
acestuia gi atingerea obiectivelor stabilite;

e Proiectarea PIP-ului intocmitd pe baza evaludrii initiale si particularitatilor de
varstid/nevoi ale elevilor;

e (Capacitatea de analizd a resurselor existente in gcoald in vederea coreldrii acestor
resurse cu curriculum optional si necesitatile elevilor cu C.E.S;

o Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru,astfel incdt acestea si capete
un caracter antrenant,in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

e  Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernimant a materialelor didactice, adaptate cu
situatiile concrete , in vederea asigurdrii unei instruiri eficiente(videoproiector,PC,AEL ,Power-
Point,soft-uri educationale etc.);

e Realizarea / participarea la activitifi si proiecte prevdzute in Planul managerial sau
Planul comisiei educative, conform graficelor anuale ale activitédtilor extracurriculare;

e iIntocmirea documentelor proiective specifice fiecdrei activititi propuse, precum si a
rapoartelor de monitorizare /evaluare a activitatilor educative extragcolarc;

e Selectarea si utilizarea metodelor active in activitétile desfésurate cu elevii cu C.E.S;
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- e Selectar_ea metodelor si procedeelor folosite in activitatile cu elevii cu CES in functie de
tipul §i gradul de deficients a acestora, de nevoile i posibilititile fiecarui copil;
. ® Transmiterea accesibili a informatiilor conform tipului si gradului de deficienti a
elevilor;

L Corelarea secventelor de invifare cu obiectivele operationale, pentru finalizarea
dezvoltarii si formarii personalitdtii elevilor;

® Selectarea situatiilor de invitare care si stimuleze gandirea elevului,si-i formeze
deprinderile de munci si studiu necesare pe durata intregii vieti;

* Realizarea majoritatii obiectivelor curriculare in timpul activitiii scolare a educabililor;

e  Utilizarea manualelor, a auxiliarelor autorizate si a bazei logistice existente in gcoali;

® Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de
invatare, astfel incat acestea si constituie un suport in procesul instructiv-educativ;

® Diseminarea activitatilor realizate in cadrul Comisiei metodice/Cercului pedagogic;

*  Prezentarea rezultatelor in cadrul unor intalniri cu périntii;

_ ® Valorizarea activitdfilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/exemple de buni

practica;

* Elaborarea / participarea la proiecte, parteneriate educative: coordonator, membru in
echipa de proiect;

e Incheierea unor parteneriate cu institutiile publice locale pentru desfasurarea activitatilor
extracurriculare;

® Realizarea de activitati extracurriculare pentru atingerea obiectivelor de dezvoltare
personala a elevilor(minim 4 activitati pe an sc.);

*  Pregatirea / participarea cu elevii la concursuri scolare si olimpiade , simpozioane , etc.;

®* Motivarea si stimularea elevilor prin valorificarea rezultatelor fiecirei activitagi
extracurriculare( realizarea de afisaje periodice , expozitii, articole, actualizarea panourilor);

® Realizarea de activitati de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri, asociatii, institutii din
comunitate;
Promovarea studiului individual in rezolvarea unor sarcini de lucru creative;
Promovarea studiului in echipa in rezolvarea unor sarcini de lucru;
[nformarea elevilor si a parintilor privind criteriile si procedurile de evaluare;
Aplicarea celor trei forme de evaluare: initiald, continui si sumativa;
Utilizarea itemilor obiectivi, semi-obiectivi si subiectivi;
Corelarea tipurilor de itemuri cu natura obiectivelor si a continuturilor;
Consemnarea progresului/regresului scolar;
Comunicarea rezultatelor evaluarii parintilor si elevilor;
Utilizarea unor instrumente diverse de evaluare: fise de lucru/chestionare/ portofolii;
Selectarea si aplicarea tehnicilor/instrumentelor de evaluare adecvate continuturilor;
Proiectarea activitatilor cu caracter de autoevaluare sau inter-evaluare colegiali;
Folosirea unor fige/chestionare de autoevaluare;
Realizarea autoevaludrii individuale/in cadrul grupelor de lucru;

* Realizarea de sesiuni, concursuri, prezentéri sau expozitii cu materiale produse de elevi,
participarea copiilor la jurizarea lucrérilor;

e Elaborarea si aplicarea chestionarelor privind satisfactia elevilor/parintilor in raport cu
activitatea profesorului (min.2 chestionare pe an sc.);

e Intélniri periodice cu parintii elevilor cu C.E.S;
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° Cons.egma{ea rezultatelor chestionarelor aplicate elevilor si parintilor privind satisfactia
sau randamentul activitatii

*  Prezentarea coninutului portofoliului educational;

® Intocmirea criteriilor de evaluare a portofoliilor educationale;

*  Monitorizarea i interventia pentru realizarea corespunzitoare a portofoliilor;

®  Prezentarea regulilor care trebuie respectate in timpul activitatilor;

' . Organizarea, coordonarea §i monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurarii un
climat pozitiv de invatare;

® Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatiilor concrete,in vederea
realizérii scopului educational;

* Capaciatea de a motiva si de a corecta comportamentul elevului prin aplicarea
recompenselor i sanctiunilor,ca urmare a evaluirii comportamentelor, prin prisma regulilor existente
in scoald ,familie si societate:

e  Completarea unor fige de observatie a comportamentului elevilor;

*  Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu C.E.S;

® Realizarea de activititi de consiliere a elevilor cu C.E.S (min.4 pe an sc);

e Tratare diferentiata prin activitati diferentiate in cadrul orei de curs, in parteneriat cu
cadrul didactic de la clasa:

* Implicarea elevilor in activitati de buna practici;

e  Responsabilizarea elevilor;

e Participarea la programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local: --
definitivat, grade didactice,cursuri de perfectionare acreditate

-simpozioane, conferinte, comunicari stiingifice recunoscute la nivelul 1.S.J.sau M.E.C.T.S:

* Utilizarea in cadrul activitatilor a unor tehnici, metode si resurse moderne achizitionate
prin participarca la activitatile de formare continua/perfectionare

® Participarea cu lucrari metodico-stiintifice/organizarea unor activitdti metodice la
nivelul comisiei;

* Participarea cu lucrari metodico-stiintifice/organizarea unor activitdfi metodice la
Cercurile pedagogice

* Realizarea i actualizarea permanenti a portofoliului profesional si dosarului personal;

o Comunicare permanentd cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor si
conducerea scolii.

e (Capacitatea de a lucra in echipa(cadru didactic de sprijin-cadru didactic de la clasi —
parintii elevilor cu C.E.S);

e (apacitatea de a implica familia intr-un demers formativ educativ coerent care si
sprijine dezvoltarea elevului

e  Atitudini morale §i civice conforme cu statutul de cadru didactic:

*  Promovarea deontologiei profesionale si a respectul fata de ceilalti;

e  Elaborarea / participarea la proiecte, parteneriate educative:;

e Valorificarea implicarii in parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale;

* Distribuirea in gcoli a ofertei educationale/promovarea in mass — media;

* Implicarea/implementarea a cel putin unui proiect educational promovat in comunitate.

¢  Participarea la concursuri/competitii locale/judetene/nationale;

e Participarea la simpozioane si sesiuni de comuniciri;
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. ~* Popularizarea activitatilor extracurriculare si extragcolare prin mijloace mass-media,
site-uri educationale sau la nivel de 1.S.J./C.C.D.

* [Initierea si realizarea de activitati de prevenire si combatere a violentei si de prevenire si
combatere a comportamentelor nesinatoase in randul elevilor cu C.E.S:

e Implicarea §1’ activarea elevilor si a colegilor in actiuni de combatere a violentei
/colaborarea cu organele §1 institutiile abilitate in combaterea si prevenirea violentei;

. I_lespectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI; implicarea si participarea la

activitatile specifice acestui domeniu;

*  Disponibilitate la responsabilizare;

®  Autoperfectionarea pentru realizarea sarcinilor in mod corespunzator si exemplar.

IV(e) Maistri instructori

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform figei anexe, atasate prezentei fise cadru,
precum si sd respecte normele, procedurile de sdnitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .

ANEXA

1.Prezintd elevului, clar, in functie de gradul siu de maturitate, care sunt regulile principale
de organizare a institutiei(atelierului).

2.Participd, impreund cu personalul de specialitatedin unitate, la elaborarea P.L.S. si
urmareste obtinerea de rezultate scolare corespunzitoare potentialului de dezvoltare al copilului.

3.0Organizeaza activitati de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale
elevilor, stimuldnd libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la
promovarea intrajutordrii si a comunicarii.

4.Participa la amenajarea atelierului, actionind pentru personalizarea lui si 11 implica pe elevi
in aceasta activitate, {indnd cont de preferintele lor.

5.Respecta demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferatd de copil, pregétind
astfel tranzifia de la gcoald la locul de munca.

6.Incurajeazi copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc,
inclusive ale vietii cotidiene din institutie(ateliere).

7. Creativitate in selectarea activitatilor i situatiilor de lucru, astfel incét acestea sa capete un
caracter antrenant, in conditiile respectérii obiectivelor curriculare.

8. Promovarea deontologiei profesionale si a respectului fati de ceilalti.

9. Initierea si realizarea de activitafi de prevenire si combatere a violentei si de prevenire si
combatere a comportamentelor nesinétoase in rindul elevilor cu C.E.S.

10.Implicarea si activarea elevilor si a colegilor in actiuni de combatere a violentei
/colaborarea cu organele si institutiile abilitate in combaterea si prevenirea violentei.

11. Participarea cu lucrari metodico-stiintifice/organizarea unor activititi metodice la nivelul
Comisiei metodice/Cercului pedagogic.

12. Realizarea si actualizarea permanenti a portofoliului profesional si a dosarului personal.

13. Completarea unor fige de observatie a comportamentului elevilor.

14. Elaborarea / participarea la proiecte, parteneriate educative, participarea la concursuri
competitii locale/judetene/nationale.
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. Is R:espectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI; implicarea si participarea la
activitdtile specifice acestui domeniu.

16. Colaborarea cu personalul scolii: asistent social, asistent medical, instructori, pedagogi
etc.

17. Autoperfectionarea pentru realizarea sarcinilor in mod corespunzator si exemplar.
1 18. Preluarea i intretinerea corects a corects a materialelor/echipamentelor din atelierele de
ucru.

.19. Promovarea studiului individual si a activitafii in echipd, in rezolvarea unor sarcini de
lucru creative.
20. Informarea elevilor si a parinilor privind criteriile si procedurile de evaluare.

_ 2} . Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurarii un
climat pozitiv de invatare.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

IV(f) INSTRUCTORI DE EDUCATIE /PEDAGOGI

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

1.1. Corelarea continutului activitatii cu planul managerial al directorului
1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitafi extragcolare

1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activititilor

2.1. Realizarea activitatilor extragcolare propuse

2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale

2.4. Realizarea activititilor respectand principiul egalitatii de sanse

2.5. Contributii la dezvoltarea personalititii elevului

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Capacitatea de a lucra in echipa

3.2. Realizarea comunicdrii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentinerea relatiilor cu diferiti parteneri din comunitatea locala

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fata de activitatile scolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate
5.3. Contributia la imbunitatirea/consolidarea imaginii colii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale
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6. Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

Il. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

1) raspund de programul administrativ de dimineatd si seara la dormitoare, de igiena
personald a elevilor si organizeazi timpul liber al elevilor;

2) constituie grupe de elevi si fiecare raspunde de cite o grupd, impreunid cu
supraveghetoarea de noapte, pe durata exclusiva a serviciului 3

3)dimineata, au grija de echiparea elevilor §i organizeaza servirea micului dejun, dupi care,
1i insotesc pe clevi spre clase:

4) supravegheazi elevii pe timpul pauzelor;

5)predau si preiau grupele de elevi pe bazi de semniturs, avand zilnic o evidents clara a
prezentei elevilor;

(6) insotesc elevii de la scoala la internat si de la internat la scoala;

(7)supravegheazi servirea mesei de dimineata, prinz si seara ;

(8)organizeazd si sprijind efectiv elevii in pregétirea lectiilor pentru a doua
zi;(PEDAGOCG]I])

(9)indruma elevii in activitati gospodaresti zilnice :

(10)raspund de sanatatea si integritatea corporald a elevilor ;

(11)poarta cu elevii discutii pe teme diverse, pregétindu-i pentru viata postscolara

(12) organizeaza spatiul destinat activitatii de educatie si activitatilor de timp liber;

(13) corecteazi comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor, ca
urmare a evaludrii comportamentelor, prin prisma regulilor existente in familie, gcoald si societate;

(14)manifesta disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

(15)raspund la  solicitérile venite din partea conducerii, pentru indeplinirea unor sarcini
conforme figei postului;

(16) propun, participa direct si indirect la activitati recreative, culturale, sportive, impreuna
cu elevii, modeland pozitiv comportamentul elevilor;

(17) pot invoi in oras elevii, in timpul liber al acestora, doar pentru motive bine justificate; in
acest sens, consemneaza in caietul de invoiri ficare plecare a elevilor din unitate;

(18)au obligatia de a verifica bunurile elevilor, obiectele cu care acestia pleacd/vin din/la
scoald, dormitoarele i dulapurile;

(19) organizeaza periodic activititi de ornare si pregatire a dormitoarelor si salilor de club;

(20)raspunde, alaturi de instructorii de educatie extrascolard/personalul medical, in timpul
liber al copilului, de securitatea fizica si morali a elevilor;

(21) realizarea/participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentclor nesdnétoase in mediul scolar, familie si societate.

(22) promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si organizarea de activitati
extragcolare, parteneriate,vizite, concursuri,drumetii etc.,in timpul liber al copilului;

(23) colaborarea cu dirigintii / educatorii/psihopedagogii si asistentul social, cu scopul de-a
cunoaste comportamentul si evolutia elevilor.

(24) respectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI; implicarea si participarea la
activitatile specifice acestui domeniu;

(25) cunosc, semneaza si aplica procedurile stabilite la nivelul scolii;
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(26:}disponibilitate la responsabilizare;
g;’jl;utfoperfec;ionarea pentru realizarea sarcinilor in mod corespunzitor si exemplar;
Jinformeaza conducerea gcolii despre orice eveniment i in

Sl p ment deosebit petrecut in timpul

) (29}'r'espe.cti cu strictee normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfégoara serviciul si participa la instruirile periodice;

(‘301 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

fisa postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

IV(g) BIBLIOTECARUL

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

1.1. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea
bibliotecii gcolare.

1.2. Respectarea procedurilor existente la nivelul unitatii cu privire la efectuarea operatiilor
in documentele de evidentd (RFM, RI, fisele de evidents, fise de cititor), transmiterea informatiilor in
interiorul §i exteriorul unittii.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a activitatii bibliotecii in concordanti cu structura
anului scolar gi adaptat la particularitatile unititii scolare.

1.4. Proiectarea anumitor activitdfi de inifiere si valorizare a dimensiunii educative a
tehnologiei informarii §i comunicarii (77C) in cadrul bibliotecii.

1.5. Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de
comunicare i de gestionare a bibliotecii.

2. Realizarea activitatilor

2.1. Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in
cadrul activitatilor.

2.2. Realizarea completd/corectd/legald a operatiilor biblioteconomice (catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte
compartimente.

2.3. Gestionarea prin securitate §i bund pastrare a dotérii si colectiilor bibliotecii.

2.4. Organizarea de expozitii, vizite si intdlniri tematice, ateliere de creatie privind
promovarea ofertei bibliotecii in comunitate si atragerea cititorilor.

2.5. Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a
activitatii.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Asigurarea unei bune comunicdri si relationdri la nivel intern (cu elevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare)

3.2. Comunicarea eficienti cu utilizatorii externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.3. Atragerea elevilor cétre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numdérul figelor de
cititor).

3.4. Consolidarea relatiei dintre gcoald §i comunitate.

3.5. Colaborarea cu institutii de culturad si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu
caracter cultural si educative.
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4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.

4.2. Participarea permanent3 la cercuri sl activititi metodice la nivel local.
4.3. Participarea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale.

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite prin figa postului

5.2. Respectarea regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si a
regulamentului intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de conservare §i securitate a
colectiilor, a normelor si procedurilor de sinitate si securitate a muncii, PSI si ISU.

5.3. Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate educative .

5.4. Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii resurselor bibliotecii.

6. Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuta, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

IIl. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

- organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationala a fondului de publicatii si de carte;

-indruma lectura si studiul elevilor si ajutd la elaborarea lucrérilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste bibliografice etc., care si le
inlesneascd o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

- sprijind informarea §i documentarea rapida a personalului didactic;

- are grijd si conserve si s protejeze fondul de carte vechi:

- participd la toate cursurile specifice de formare continua;

-completeazd, conform orarului, condicile de prezentd ale cadrelor didactice si didactice
auxiliare,verificand daca sunt completate si semnate;

-la inceputul anului scolar, distribuie manualele scolare tuturor dirigintilor, pe bazi de
semnatura;

-la sfarsitul anului scolar, se ocupi de recuperarea manualelor distribuite:

-depoziteaza in conditii bune manualele vechi;

-raspunde operativ si eficient cerintelor de lectura si de informare documentara ale cititorilor;
pune la dispozifia acestora in sala de lecturd a bibliotecii publicatiile solicitate : asigurd imprumutul
publicatiilor lz domiciliu in conformitate cu dispozitiile prezentului regulament §i urmdéreste restituirea
la timp a céartilor imprumutate;

-des'@goard, att singur, cat si in colaborare cu cadrele didactice, activitafi de popularizare a
colectiilor bibliotecii, punand la dispozitia cititorilor liste de titluri de publicatii recent intrate in
biblioteca, bibliografii, organizand vitrine, expozitii si prezentiri de cérti, precum §i reuniuni, seri
literare etc.;

-ii deprinde pe elevi cu folosirea fondului de carte, selectarea publicatiilor necesare pentru
lucrdri scrise, activitati in cercurile scolare, activitétile extracurriculare;

-indrumd lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor
procesului de invafamant §i findnd seama de particularitatile psihopedagogice si de varstid, de
pregatirea, aspiratiile si interesele individuale ale elevilor:

-ini{iazd/participa la diferite actiuni educative, tinind cont de particularititile elevilor;
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o -isi perfectioneaza pregétirea profesionala prin participarea la cursurile si intalnirile de
specialitate organizate de forurile tutelare, precum si prin schimburi de experienta si studiu individual;

. - reéspectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiena si P.S.I. din perimetrul unde isi desfagoara
serviciul si participi la instruirile periodice;

-informeaza conducerea scolii despre orice eveniment deosebit petrecut in timpul
programului.

IVih) SECRETARUL

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTUL ur

1. Proiectarea activititilor

1.1. Respectarea planurilor managerial ale scolii

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii gcolii, la nivelul compartimentului
1.3. Realizarea planificirii cal endaristice a compartimentului
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

2. Realizarea activititilor

2.1. Organizarea documentelor oficiale

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

2.3. Gestionarea documentelqr pentru resursa umani a unitatii ( cadre didactice, personal
didactic-auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in
programele de salarizare si EDUSAL

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

2.5. Alcatuirea de proceduri

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

3.2. Raportarea periodici pentru conducerea institutiei

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

3.4. Evidenta , gestionarea si arhivarea documentelor

3.5. Asigurarea interferentei privind comunicarea cu beneficiarii directi §i indirecti

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. [dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvolatre in carierd
4.3. Participarea permanenti la instrurile organizate de Inspectoratul Scolar

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii gcolii

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul , care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

5-4. Respectarea ROF ,a normelor si procedurilor de sinatate si securitate a muncii , de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activitdfi desfasurate in cadrul unitétii de invatimant
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5.5.Respectarea standardelor de etici profesional

6. Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA

1. este responsabil cu evidenta personalului didactic,didactic auxiliar si nedidactic;

2. opereazi imediat §i cu exactitate in EDUSAL, toate modificirile privind salarizarea,
gradele didactice, treptele, gradatiile i toate celelalte date prevézute in normativele de completare a
acestor documente, pe baza deciziilor emise de directorul unitatii scolare;

3. intocmeste documentele de personal (adeverinte, copii, etc.), pentru angajatii unitatii
scolare, la solicitarea scrisj a acestora, aprobati de director in termenul stabilit odatd cu aprobarea.
Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente ;

4. intocmeste statele de plata ale personalului din unitate;

S.completeaza actele de studii:foi matricole, duplicate, certificate etc., in baza cererilor
solicitantilor;

6. se ocupd de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de la examenele de
absolvire care atestd dreptul de eliberare a acestor documente;

7. intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la examenul final si le pune la dispozitia comisiei
dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul unitdtii scolare;

8. s¢ ocupd de intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbrul sec;

9. intocmeste situatii scolare solicitate de [S] si ministerele de resort dupd cum urmeazi:

- completeaza situatiile statistice ale elevilor si ale claselor la inceputul anului
scolar si la sférsitul anului pe baza datelor inregistrate in procesul- verbal al consiliului profesoral;

- inscrie in figele de incadrare anuale ale personalului didactic din unitatea scolara
datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare(titular,detasat, suplinitor);

10. pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, a certificatelor
completate sau necompletate, a registrelor matricole. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de
securitate;

11. elibereaza, dupd ce au fost completate, certificatele de absolvire a scolii
profesionale/complementare, atestate pentru meserie pentru toti absolventii, inregistrate si semnate de
cétre director, in baza cataloagelor respective, imediat dupa sustinerea examenelor;

12. se ocupa de organizarea arhivei scolare in conformitate cu legislatia in vigoare;

13. se ocupd de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara
(legi.decrete,hotarari si ordine, regulamente, instructiuni);

14. intocmeste si trimite, la termenele stabilite, situatii statistice scolare;

15. intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

16. intocmeste contractele de munca pentru suplinitori;

17. intocmeste statele de functii;

18. péstreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, a certificatelor
completate sau necompletate, registrelor matricole, statele de platd, dosarele personale ale salariatilor;
Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar pentru perioada cind nu este in scoala,
acesta este predat directorului unitatii scolare.

19. intocmeste actele de angajare a personalului prin concurs;

20. redacteazi corespondenta scolii, documentele necesare pentru angajarea in munca;
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21. utilizeazi produsele software din dotarea unititii, intocmind diverse situafii necesare
procesului instructiv- educativ i activitatilor de secretariat;

22. se preocupd de permanenta perfectionare a pregitirii profesionale in vederea aplicarii
corecte §i complete a reformei invatimantului;

23. participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste
situafiile solicitate de acesta;

24. pastreaza si completeaza corect registrul de evidentd a tuturor documentelor din
unitate(intréri- iesiri);

25. inregistreaza toate documentele/solicitirile depuse la secretariatul unitatii;

26. urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind plata salariilor;

27. este mandatarul unitagii privind gestionarea mijloacelor banesti si al altor valori;

28. se subordoneaza contabilului sef, privind intocmirea documentelor ce tin de partea
financiara;

29. redacteaza dispozitiile privind angajarea, incetarea contractelor de munc, precum si
orice modificare de natura salariali;

30. raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

31. raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitdtii, prin
executarea defcctuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

V(i) ASISTENTUL SOCIAL

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

1.1. Programarea activititii de asistent sociala

1.2. Organizarea activittii si a locului de munca

1.3. Respectarea codului deontologic al asistentului social

2. Realizarea activititilor

2.1. Respectarea programului de lucru.

2.2. Indeplinirea la termen a obli gatiilor de serviciu.

2.3. Utilizarea  corespunzitoare a documentelor specifice (legislatie, metodologii si
proceduri).

2.4. Utilizarea logisticii unitatii in care isi desfdsoar activitatea.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Demonstrarea abilitatilor de comunicare formala intra si interinstitutional.

3.2. Facilitarea comunicarii formale intra §i interinstitutionald, scoald-familie, scoala-
comunitate gcolard-comunitate sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

3.4. Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.

4. Managementul carierei §i al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in carier si pel:sonala. -
4.2. Participarea la activitd{i metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
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o 43 Aplicarea in activitatea curents a cunostin;elorfabilitﬁtilorlcompeten;elor profesionale
dobandite in programele de formare continud/perfectionare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionali i la promovarea imaginii scolii

5.1. Promovarea in comunitate a activitdfii unitafii de invifimant, ofertei educationale si a
rezultatelor obtinute.

- 5.2. Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul
unitatii de invitamant.
. 5_.3. Participarea la activititile organizate de unitate privind cunoasterea si aplicarea normelor
$1 procedurilor de sanatate si securitate in muncd, de PSI si ISU.

5.4.  Participarea la programe/activitifi de prevenire §i combatere a violentei si
comportamentclor nesanitoase.

6.Conduita profesionali

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutj, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA

- Asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor elevilor aflati in unitate.
- Consiliaza familiile copiilor in vederea gasirii unei alternative reale privind apropierea
copilului de familie.

- Mentine legitura cu Centrele de Plasament/apartamente, primiriile, scolile, asistentii
sociali din zonele arondate scolii pentru CIEvC, informénd din timp asupra actiunilor CIEvC si
colectind informatii despre elevii scolarizati sau cu posibilitati de scolarizare in cadrul unitatii.

- Asistd, consiliazd si sprijind familiile copiilor, in vederea procuririi actelor de stare
civild, pentru completarea dosarelor elevilor.

- Pastreaza toate actele originale ale elevilor, ficind , in acelasi timp, si copii la dosare;
cand copiii pleaca in vacantele scolare , in familie sau in centrele de plasament, actele originale se vor
preda, sub semnaturd, insofitorilor elevilor, precizéndu-se ci la revenire in scoald le vor aduce $i preda
asistentului social spre pastrare.

- Conlucreazi indeaproape cu secretarul si cu personalul didactic in tot ceea ce priveste
actele copiilor.

- Tine legétura cu familiile elevilor prin corespondent scris# sau telefonic.

- Contribuie la realizarea fisei de observatie/psihopedagogice pentru fiecare elev,
anexandu-le la dosarul personal al fiecarui elev.
- Se ocupd de demersurile legate de inscrierea copiilor la scoald, precum si de transferul

copiilor de la ¢ unitate la alta.
- Pregateste dosarele copiilor i le prezinta in comisia pentru protectia copilului/instanta.
- Acorda asistenta si consiliere de specialitate familiilor cu copii aflati in dificultate, in
vederea asumarii responsabilitiitii acestora de a-gi indeplini obligatiile ce le revin.
- Initiaza i propune noi directii de actiune/proiecte noi in sfera sa de actiune.
- Pastreaza confidentialitatea privind orice informatie legata de copii.
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- Vaimplica intotdeauna, copiii peste 10 ani, in deciziile majore cu privire la viata lor.

- Va intermedia si va incuraja vizitele familiei biologice, prietenilor si a altor persoane
apropiate.

- Va implementa regulile legate de protectia copilului, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

- Vacolabora cu institutiile abilitate pentru solutionarea cazurilor de abuz.

- Va participa la pregitirea si formarea personalului, privind problemele legate de
protectia copilului;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor.

- Elaboreaza situatii/tabele cu toate datele elevilor:

- La  sfarsitul  anului  gcolar, intocmeste  situatii/cenraliziri cu elevii
promovati/nepromovati corigenti/cu situatii scolare neincheiate.

- Coalaboreazi cu institutiile statului-locale i centrale- primarii, politie, C.J., DGASPC,
Serviciile de Stare Civild etc., dar i cu alte institutii din domeniul protectiei copilului.

- Montorizeazi traseul absolventilor si creeazi o bazi de date in acest sens.

- Face demersuri pentru clarificarea situatiei juridice a copiilor ocrotiti- reintegrarea in
familia natural/l4rgiti etc.

- Colaboreazd cu dirigintii claselor, psihopedagogi consilierul educativ, instructori si
pedagogi, asisiente medicale, pentru a fi la curent cu evolutia/comportamentul elevilor.

- Colaboreaza cu DGASPC, Comisiile pentru Protectia Copilului in vederea eficientizarii
activitatii sale.

- Completeazi bazele de date ale elevilor, situatii statistice solicitate de 1SJ-/CJ Botosani-
SIIIR, altele.

- Va utiliza, in funcfie de particularitatile individuale ale tinerilor beneficiari, drept
instrumente de lucru urmitoarele: ancheta sociala, ancheta sociologicd, interviul, chestionarul, studiul
de caz, analiza documentelor, scala de méasurare a atitudinilor etc.

- Participa, alaturi de ceilali membri ai echipei de lucru-CIEC- la evaluarea complexi a
beneficiarului, atét la nivel individual, cat si la nivel de grup.

- Participa la elaborarea Planului individual de internentie privitor la integrarea socio-
profesionald a elevilor.

- Participa, alaturi de psihologi, la intocmirea profesiogramelor tuturor meseriilor
dobandite pe parcursul gcolaritatii, ct §i a meseriilor in care vor fi orientati absolventii invatimantului
gimnazial.

- Va urmdri, aldturi de ceilalfi membri ai echipei multifunctinale(diriginti,
psihopedagogi.instructor de educatie, pedagogi, educatori), formarea unor comportamente pro-sociale,
pro-normative. in special, dezobignuirea de comportamente conflictuale si a celor indezirabile social.

- Va urmadri ca tofi tinerii beneficiari sa participle la viata comunitatii si si aibd acces la
serviciile oferite de comunitate.

- Va inifia activitdfi specific de consiliere pentru tinerii din anii terminali, din toate
formele de invatdmant si care urmeazi si se incadreze in munci, vizand cerintele viitorului loc de
muncd, statutul social si sistemul de relatii interpersonale.
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- Va sprijini beneficiarii programelor educationale sj —si Intocmeasca un plan al carierei
profesionale, si completeze un CV, si intocmeasci o scrisoare de prezentare, o scrisoare de motivatie.

- Participa, impreuna cu psihologul, la activititile de initiere in ciutarea unui loc de
muncd, la selectionarea ofertelor de pe piata muncii.

- Va participa, alaturi de ceilalfi membri ai echipei de lucru, la depistarea factorilor de
succes/insucces gcolar/profesional.

- Realizeaza baza de date a cazurilor cu risc scolar asociat riscului social din reteaua
scolara si studii de caz.

- Colaboreazi in completarea planului de servici, pentru prevenirea separdrii copilului de
familie, cu Serviciul Public de Asistentd Sociala in urmitoarele situatii: in cazul elevilor cu probleme
sociale deosebite, proveniti din familii monoparentale sau aflati in imposibilitatea de a se intretine; in
cazul elevilor cu probleme de adaptare/ insucces scolar, abandon scolar; in cazul elevilor care au
suferit socuri emotionale si manifests tulburiri de comportament.

- Investigheaza cauzele sociale ale fenomenului de delincventd juvenild sau devianti
comportamentald la elevi. Completeaza actiunile privind suplinirea familiei, reeducarea civica si
morala, in colaborare cu consilierii scolari: in cazul elevilor provenind din familii delincvente care
necesitd o instruire moralj speciald; in cazul elevilor care frecventeazi grupuri de delincventi sau se
afld in evidenta organelor de politie.

- Asigurd o relatie funcfionald cu scoala, profesorii, pdrintii pentru prevenirea
disconfortului psihic al elevilor, precum si a esecului scolar,

IV(i) ADMINISTRATORUL DE PAT. RIMONIU

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitéii de invaimant

1.2. Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii compartimentului
functional.

1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare.

1.4. Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitafii personalului din subordine.

2. Realizarea activititilor

2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru
toate problemele ce revin sectorului administrative.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitétii de invatimant.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatimant.

2.4. Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatimant in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile.

3. Comunicarea si relationarea n
3.1. Relationarea eficients cu intregul personal al unititii de invagimant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
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) 3.3. Dezvoltarea capacitaii de comunicare gi relationare in interiorul si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriali si in cadrul comunittii).

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in cariera §i personali.
4.2. Participarea stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

- 4.3. Aplicarea in activitatea curenti a cunostintelorx’abilitﬁ;ilor!competen;elor profesionale
dobandite in programele de formare continud/perfectionare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii gcolii

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitéii la nivelul comunitaii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor i parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

6.Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuts, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA

- Administratorul riaspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

g) existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel,
detinute cu orice titlu;

h)  recuperarea urgentd a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri
Sau ca urmare a nerespectdrii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de
consum, a normelor P.S.1., de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

i) tine legatura cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitai si
urmareste respectarea clauzelor si obligatiilor contractuale;

j) intrefinerea in perfectd stare de curidfenie si igiena a tuturor spatiilor destinate
desfagurarii procesului didactic (sili de clasi, dormitoare, holuri, birouri, grupuri sanitare, central
termicd, cantini, cluburi, magazii si spatii de depozitare, curte, spatii verzi etc.);

k)  propune consiliului de administratie calificativele anuale ale personalului din subordine,
promovarea §i stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate, precum §i sanctionarea
disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu vinovitie a normelor legale;

I)  raspunde de procurarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activititilor de
curafenie, intretinere si reparare a mobilierului.

- Administratorul aduce la cunostinta directorului /directorului adjunct, orice situatie
deosebitd constatata si care poate perturba serios activitatea personalului din subordine.

- Administratorul va prezenta directorului/directorului adjunct si consiliului de administratie,
ori de cate ori este solicitat, informari si rapoarte asupra activititii compartimentului.
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g Administratorul ia masuri de suplinire a personalului din subordine in cazul in care acesta
Nu se prezintd la program din diferite motive;

o - Monitorizarea lucrarilor de reparafii curente si capitale, de intretinere, de curitenie si de
1gienizare a localului scolii, a cidminului internat, a cantinei

_ - Pastrarea mijloacelor si a materialelor de paza si stingere a incendiilor ( punct PSI /
extinctoare)

- Supravegherea reparatiilor efectuate in scoald, internat, cantind sau interventia personald
in cazuri de exceptie si in afara programului zilnic / sdptimanal (in week-end), urménd a primi
recuperari. .

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizifionarea materialelor de curdtenie si de
intrefinere sau pentru reparatii i distribuirea lor pe sectoare

- Efectuarea comenzilor pentru hrand, echipament, cazarmament, rechizite;

- Monitorizarea consumului lunar la utilitati.

-Monitorizarea si coordonarea activitétii personalului din subordine

- Elaborarea documentelor legale privind patrimoniul scolii

- Verificarea prezentei zilnice a personalului din subordine, monitorizarea §1 aprecierea
activitatii desfisurate/zilnic .

- Asigurarea rapoartelor permanente atat din partea personalului aflat in subordine, cat si
pentru membrii conducerii scolii (directori sau membri ai Consiliului de administratie)

- Instruirea personalului din subordine, impreund cu responsabilul PSI/ protectia muncii/
directorul adjunct cu normele privind paza si stingerea incendiilor si protectia muncii .

- Asigurarea conditiilor pentru efectuarea si intocmirea inventarului.

- Propunerea spre casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care au depasit
termenul normal de functionare.

- fnregistrarea obiectelor de inventar care provin din donatii, sponsorizari.

- Predarea, pe bazi de proces-verbal, a patrimoniului la clasi pentru fiecare subgestionar,
la inceputul anului scolar si preluarea acestuia la sfargitul anului scolar.

- registrarea reparatiilor ce se efectueazi gi urmdrirea calitafii acestora, in vacantele
scolare si ori de cate ori situatia o impune.

- Monitorizarea modului de efectuare a curateniei dupa igienizarea generala din vacanta
de vara

- Asigurarea conditiilor de depozitarea a manualelor scolare transmisibile.

- Incarcarea extinctoarelor conform Normativelor in vi goare.

- Elaborarea planului de pazi si avizarea lui de catre Sectia de Politie

- Monitorizarea consumurilor la utilititi si pastrarea documentelor de consum - energie
electrica, energie termic, apa, salubritate ( in copie )-LUNAR.

- Intocmirea Referatelor de necesitate pentru achizifionarea materialelor de curitenie,
reparatii. )

-  Prezentarea citre conducerea scolii a unor referate, informari in legéturd cu masurile pe
care le considerd oportune pentru rezolvarea /remedierea unor probleme, situatii.

-  Efectuarea instructajelor de protectia muncii si PSI, aparare civild ( impreund cu
responsabilul ’SI /protectia muncii /directorul adjunct) cu personalul nedidactic, pe bazi de semnituri.

- Efectuarea verificarii stirii de functionare a mijloacelor fixe din dotarea unor
laboratoare, cabinete sau sili de clasa. _

- Primirea si repartizarea materialelor didactice si a mijloacelor de invafdmant , precum si
a materialelor de curtenie, reparatii i igienizare / pe sectoare

- Inregistrarea reparatiilor ficute la clase si la grupurile sanitare.

- Intocmirea zilnici a listei de alimente si asigurarea scoaterii alimentelor din
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magazie de citre bucitarul sef.
Urmdrirea aplicarii si respectirii normelor de igiend la cantina.
- Organizeaza activitatii de aprovizionare, depozitare $i conservare a alimentelor, de
pregdtire a acestora, in vederea prepararii hranei, precum si in ceea ce priveste
buna organizare a spalirii veselei
Verificarea igienizarii claselor, grupurilor sanitare, coridoarelor, birourilor.

- Realizarea unor controale privind conditiile create pentru activitatea didactica (iluminat,
céldura, curatenie), de curatenie in curtea, in parcul scolii, pe terenul de sport si in jurul unitatii, precum
si luarea unor misuri pentru remedierea situatiilor necorespunzitoare

- Aducerea la cunostina prof, diriginte/ invatatorilor/profesorior-educatori a situatiilor
necorespunzatoare din clase (mobilier deteriorat, in dezordine, clasa murdara, pereti deteriorati etc.),
sub semndtura si solutionarea fiecirei situatii in parte.

- Notarea tuturor aspectelor legate de deteriorarea obiectelor din patrimoniu / curétenie,
depistarea vinovatilor, intocmirea proceselor- verbale de constatare si a ingtiintarilor scrise , stabilirea
termenelor pentru reparatii i monitorizarea remedierilor.

- Verificarea proceselor-verbale intocmite de paznici si remedierea aspectelor negative.

IV(j) ADMINISTRATORUL FINANCIAR CONTABIL

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitaii compartimentului
financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. Realizarea activitigilor

2.1. Organizarea activitatii financiar-contabile.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de
contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori
materiale.

2.5. Alcétuirea de proceduri.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredinirile directe.

4. Managementul carierei §i al dezvoltirii personale

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.2. Formare profesional3 si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
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4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau de director, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinatate §i securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfagurate in cadrul unit#tii de invitimant.

6.Conduita profesionali

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuti, respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

I1. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

-cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizarii eficiente
a activitatii in compartimentul pe care il reprezinti ;

-se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii din gcoald, impreuna cu directorul scolii, in
vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-contabil si al dotirilor bazei
logistice si materiale a acesteia ;

-se preocupd de achizifionarea de software in vederea achizitiondrii legislatiei in vigoare si a
altor documente care vin in sprijinul muncii din compartimentul contabilitate;

-constituie contracte de garantie pentru gestionari §i urmireste modul de formare al
garantiilor materiale ;

-intocmeste, pentru fiecare gestionar, figa cu garantiile materiale, si lunar, intocmeste balanta
analitica cu so!durile acestora ;

-elaboreaza si actualizeazd periodic proceduri operationale pentru compartimentul financiar
contabil, le aduce la cunostinta directorului unitatii §i persoanelor din subordine ;

-organizeaza, indrumd, conduce, controleazi gi raspunde de desfagurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-asigurd organizarea i gestionarea, in mod eficient, a integritétii intregului patrimoniu al
unitafii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale
unitatii;

-organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor,
contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

-urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
deschidere, necompensarii);

-organizeazd s§i coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

-raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative, a oricdrei operatii care afecteazd patrimoniul unitdtii si de inregistrarea
cronologicad §i sistematicd, in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
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-raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
unitatii;

-intocmeste si executd, impreuna cu secretara, planurile de salarii in conformitate cu statul de
functii al unitatii ;

- intocmeste dérile de seama contabila , precum si contul de executie bugetar ;

-cerc avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate prin dotéri de la buget, donatii.etc. i ale comisiei de
casare ;

-raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului , cel putin o dati pe an, pe
parcursul funciiondrii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cate ori directorul unitatii o cere;

-organizeaza si participi la intocmirea lucririlor de inchidere a exercifiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului, urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

-raspunde de evidenfa formularelor cu regim special;

-efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local ;

-urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare ;

-transmite, in termenul stabilit, toate situatiile citre Consiliul Jud. Botogani si ISJ Botogani si
comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului pe care il conduce ;

-raspunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operational de casi si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoani
imputernicitd, cel putin lunar §i inopinat, controlul casieriei, atdt sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti,cét si sub aspectul securitatii acestora;

-supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational:

-supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

-asigura i raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;

-efectueaza analiza financiar contabila, pe baza de bilant, pe care o prezinta in Consiliul de
Administratie:

-este consultat de catre entitatile functionale ale unitatii in legaturd cu problemele referitoare
la activitatea serviciului;

-este consultat de cétre conducerea unitatii in probleme care sunt de competenta serviciului;

-avizeaza lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmdrire, evidentd, decontiri,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;
-participa la sustinerea si discutarea lucrrilor elaborate in cadrul serviciului;

-reprezinta unitatea in cazurile incredintate prin delegare;

-raspunde de eficienfa si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului, la termenele
stabilite prin reglementdri interne sau prin alte acte normative;

-claseazd i  pistreazi toate  actele justificative de  cheltuieli,documente
contabile,figelc,balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar-contabil :

-raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine si propune masuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

-coordoneaz3 activitatea de achizitii conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007 :

-participd la toate instruirile §i cursurile perfectionare, instructajele propuse de ISJ Botosani ;

-raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, in cadrul serviciului pe
care il coordonecazi;
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-raspunde disciplinar, civil, material g; penal, pentru pagubele provocate unititii prin

executarea defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

timp

IV(k) ASISTENTA MEDICALA
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. Proiectarea activititilor
1.1. Corelarea continutului activitaii cu planul managerial al directorului
1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitati al compartimentului
1.3. Aplicarea reglementirilor legale in vigoare

2. Realizarea activititilor
2.1. Realizarea activitatilor specifice compartimentului
2.2. Utilizarea rational si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale
2.4. Realizarea activitatilor respectand principiul egalititii de sanse
2.5. Contributii la dezvoltarea personalititii elevului

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Capacitatea de a lucra in echipa

3.2. Realizarea comunicirii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentinerea relatiilor cu diferiti parteneri din comunitatea localz

3.4. Monitorizarea situatiilor specifice compartimentului

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostin];elorfabilititilorfcompetentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala i la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fata de activitatile scolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitdfii institutiei, participand la programe s§i parteneriate
5.3. Contributia la imbunétatirea/consolidarea imaginii gcolii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoagtere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6.Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA _ )
- urmdreste in principal prevenirea, tratarea bolilor, acordarea primului ajutor elevilor scolii ,

implementarea si verificarea respectdrii regulilor de igiens, organizarea de programe /campanii de
informare a personalului si elevilor;

- verificd obligatoriu, la fiecare inceput de sdptiméani/inceput de curs/dupd vacantele scolare

starca generala de séndtate a elevilor si apoi,ori de cate ori este nevoie;
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- in cazul unor interndri ale elevilor, are obligatia de a asigura tot ceea ce este solicitat de
spitalul la care se face internarea (documente ale elevului, date medicale s.a.);

- in activitatea desfisurati, va pune un mare accent pe activititile de prevenire; prin
colaborare cu personalul didactic si consilierul educativ, vor fi organizate astfel de activitafi, atat la
orele de dirigintie, cat si in timpul liber al elevilor, cu anuntarea prealabild a acestora, cu minim 48 ore
inainte;

- la externarea elevilor va urma instructiunile/recomandérile de pe biletul de externare,
informand dirigintele si conducerea asupra masurilor ce se impun, privitor la regimul de viata al
elevilor externati;

- in cazul aparitiei unor epidemii sau a eventualului risc crescut pentru aparifia §i extinderea
unor boli/epidemii, va propune masuri de urgentd, urmérind cu strictete respectarea lor; informeaza si
se informeazi cu si de la organele competente, autoritatile locale;

- are acces nemijlocit la baza materiala a gcolii (mijloc de transport, telefon, imbracdminte),
in cazul unor urgente medicale, stiri de urgentd; in acest scop va tine permanent legatura cu soferul,
poarta, biroul secretariat, pentru buna coordonare a actiunilor de transport a elevilor;

- informeazi, instruieste, participd activ la aplicatiile, exercitiile, actiunile de simulare
specifice situatiilor de urgenti organizate de scoald si/sau forurile competente;

- monitorizeaza toate activitatile de producere a hranei si produsele consumate de elevi la
cantina scolii. semnaldnd imediat eventualele disfunctionalitafi, riscuri de imbolnavire; propune
meniuri zilnice, calculand cantitatea de calorii necesaré;

- verifica zilnic starea alimentelor si conditiile de depozitare; verifica termenul de garantie,
modul de ambalare al tuturor produselor alimentare achizitionate de scoald, chiar de la intrarea in
magazia unititii, propune sau interzice consumul unor alimente necorespunzitoare calitativ, inaintand
un referat/proces-verbal de constatare la conducerea scolii;

- poate participa la ore de curs specifice, la invitatia cadrelor didactice de predare, dar fara a
afecta activitatza cabinetului medical;

- participa, ca observatori la activitdfi de dezinfectie /dezinsectie/deratizare a scolii, luand
maésuri pentru evitarea oricarui risc fatd de elevi si personal;

- coordoneazi si ia din timp masuri pentru anuntarea si desfasurarea activitdtilor de igiena
corporald (tunsul, baia, spalarea inaintea meselor, curdfenia claselor s.a.), colaborand cu sectorul
administrativ;

- raspunde, alaturi de instructorii de educatie extrascolard/pedagogii scolari, in timpul liber al
copilului, de securitatea fizica si morald a elevilor;

- urméreste formarea si consolidarea deprinderilor igienico-sanitare la copiii/tinerii cu nevoi
special, sprijinindu-i i indruméndu-i;

- administreaz la copii/tineri medicamentele prescrise de medic, pe cale orald si respecta
indicatiile medicale privind tratamentul copiilor;

- participa la intalnirile de perfectionare/autoperfectionare, la sedintele administrative si are
datoria de a se informa professional,

- respectd, in interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relafii de calitate: céldurd si
afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a
raspunde intrebarilor copilului, sanctionare educativa, constructiva a comportamentului inacceptabil al
copilului, respect, deschidere i comunicare, recunoasterea calitéfilor si a reusitelor, confidentialitate si
incredere reciprocd;

- participa, impreuni cu infirmiera, la distribuirea suplimentului la ora 10,00 si a alimentelor
in programul ..Laptele si cornul”;

- respectd demnitatea copilului §i foloseste formula de adresare preferatd de copil/tanar;
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- cunoaste particularitagile de varstd, de handicap,diferentele individuale de conduitd si
istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi speciale;

-actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-gi rolurile corespunzatoare;
aduce la cunogtinta conducerii unitagii scolare orice disfunctii intalnite care pot aduce prejudicii
sanatatii copiilor / tinerilor cu nevoi speciale din instituie;

- primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

IV(1) SUPRAVEGHETOAREA DE NOAPT E

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

1.1. Corelarea continutului activitatii cu planul managerial al directorului

1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitati specifice compartimentului
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activitatilor

2.1. Realizarea activitagilor specifice propuse

2.2. Utilizarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale §i de
timp

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale

2.4. Realizarea activitatilor respectand principiul egalitatii de sanse

2.5. Contributii la dezvoltarea personalitéii elevului

3. Comunicarea i relationarea

3.1. Capacitatea de a lucra in echipa

3.2 Realizarea comunicirii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentinerea relatiilor cu diferiti parteneri din comunitatea locala

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitétilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fat de activitatile scolii

57 Promovarea in comunitate a activitaii institutiei, participand la programe si parteneriate
5.3. Contributia la imbunétatirea/consolidarea imaginii scolii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTI
ANEXA
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Descrierea sarcin1'!or/atribuﬁilor/activita"ﬁlor postului:

> Rispunde de intreaga activitate: indrumare, supraveghere si control pe timp de noapte a
elevilor.

»  Preia elevii numeric, pe baza procesului-verbal, de la pedagog/instructor pentru educatie
si raspunde de integritatea sl séndtatea acestora.

» Raspunde de echipamentul, cazarmamentul si bunurile din internat. Orice lipsa din lista
de inventar sau defectiune la instalatia electrica sau sanitari se aduce la cunostinta administratorului si

conform prescriptiilor medicului. in caz de necesitate cheami salvarea in vederea interventiei
specializate;

> Verifica si raspunde de intregul echipament al elevilor, repard micile defectiuni.

> Indruma, impreund cu pedagogul/instructorul pentru educatie, vizionarea TV, péna la
ora 21%, c4nd se da stingerea (cu exceptia zilelor de vineri si simbatd, cind vizionarea se poate
prelungi pani !a ora 22%0),

> Trezeste elevii enuretici si fi insofeste la grupul sanitar la orele 23%; 100 ; 4%, Ta masuri
igienice ce se impun in cazul in care constatd un pat ud (schimb4 imediat pijamalele si lenjeria de pat);

»  Asiguri schimbarea lenjeriei de corp a elevilor la lenjeria unitatii.

»  Atit seara, cat §i dimineata, ajuti efectiv elevii la aranjatul paturilor, la spalat i echipat;
aeriseste dormitoarele.

»  Preda dormitoarele, holurile si grupul sanitar in perfecti stare de curdfenie si ordine;

>  Asigurd necesarul de apad potabild pentru noapte, precum si materialele igienico —
sanitare (sdpun, pasta de dinti, hartie igienica );

»  Asiguri linistea si ordinea la dormitoare;

> Incazde avarii, incendii, anunta imediat paza si ia masurile de evacuare a elevilor;

»  Respecti planificarea serviciului si orele de program:;

» Tine legatura cu pedagogii/instructorii pentru educatie, cdrora le comunici observatiile
sale asupra comportarii si sanatatii copiilor, manifestarile deosebite ale acestora in timpul noptii, pe
care le consemneazi intr-un caiet special;

»  Rispunde, impreuna cu pedagogii/ instructorii de educatie, de echipamentul aflat asupra
copiilor (cum il preia seara de la instructori aga trebuie sa-1 predea dimineata);

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiena si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfasoard serviciul si participa la instruirile periodice;

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
figa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
INFORMATICIAN

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 613/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare, in
temeiul contractului individual de muncs inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ............ . Se:incheie astizi, ... , prezenta figd a postului:

Numele gi prenumele ...............o.ooooueeeeeoereo

SPECIALIAERS susuiiim500555 i assmmensarresssnsnsesssssmmsses

Denumirea postului: ...............

Decizia de numire: ....................

Incadrarea: .......coeveveeemreeroesreoso,

Cerinte:
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- studii:

- Stadil SPeCHIce POBMINI ..mmmannnutammismisssss e

= vechime ....cocceevviviennicniecnecieeaee

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invafimant;

- de reprezentare a unitatii gcolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul i a soft-urilor necesare activitatilor de
predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitdtilor extracurriculare.

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitétii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitétii de comunicare si relationare cu personalul gcolii.

4.3. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitétii de comunicare i relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3. Arplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Orzanizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sénitate si securitate
a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfisurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTII

In funciie de nevoile specifice ale unitatii de invadtdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
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timp

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa

sine diminuarea calificativului i/sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director, : ' |
(nume, semnéturi,
stampild)

* Semnitura titularului de luare la cunostintd

...........................................................

T

IV(m) INFIRMIERA

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

1.1. Corelarea continutului activitétii cu planul managerial al directorului
1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitati specific postului
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activitétilor
2.1. Realizarea activitatilor specifice compartimentului
2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltérii personale
2.4. Realizarea activitatilor respecténd principiul egalitatii de sanse
2.5. Contributii la dezvoltarea personalititii elevului

3. Comunicarea gi relationarea

3.1. Capacitatea de a lucra in echipa

3.2. Realizarea comunicérii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentinerea relatiilor cu diferifi parteneri din comunitatea locala

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. 'dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fata de activititile scolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitétii institutiei, participand la programe si parteneriate
5.3. Contributia la imbunétatirea/consolidarea imaginii scolii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
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II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA
Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:
» raspunde de igiena individuali a elevilor;
| »  deparaziteazi elevii si rufele acestora, impreuna cu asistenta medicala atunci cind este

cazul;

> asistd la baia saptdmanali a copiilor;

» insofeste copiii la consultatii, transportd probele biologice la laborator si se ocupd de
rezultatele analizelor, impreuna cu asistenta medicala;

»  nu permite intrarea copiilor la masi fara si se fi spélat pe mdini;

»  asigura cu dezinfectant (cloramina 1 %) spalatorul de la cantina:

»  raspunde, impreuni cu asistenta medicala de tot inventarul de la cabinetul medical;

»  participd, in perioada vacantelor gcolare, la lucriri de igienizare a spatiilor scolare;

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfasoara serviciul si participi la instruirile periodice;

» schimbd ori de céte ori este nevoie lenjeria de la infirmerie i cabinetul medical;

»  raspunde de podoaba capilari a copiilor (curatenie, tuns);

»  insofeste copiii la spital; urmareste zilnic starea igienicd a echipamentului copiilor i ia
masurile ce se impun pentru ca acestia si plece la scoala curati (impreuni cu lenjereasa unitatii);

»  supravegheazi elevii mici pe perioada cat acestia dorm la pranz;

»  inlocuieste supraveghetorul de noapte atunci cind este cazul;

> participd, alaturi de asistentele medicale, la distribuirea suplimentului la ora 10,00 si a
alimentelor in programul ,,Laptele si cornul”:

»  raspunde, impreuni cu asistenta medicala, de curdtenia si igiena blocului alimentar.;

»  respectd demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferatd de copil/tinar;

» cunoaste particularitatile de varstd, de handicap,diferentele individuale de conduiti si
istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi speciale

» actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzitoare;
aduce la cunostinta conducerii unitafii scolare orice disfunctii intalnite care pot aduce prejudicii
sanatatii copiilor / tinerilor cu nevoi speciale din institutie;

» primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica,
in limita competentelor profesionale pe care le are.

IV(n) PERSONALUL NEDIDACTIC
MAGAZINER

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

»  Primeste si elibereaza materiale si alimente, pe baza referatelor de necesitate si a listelor
de alimente.

»  Gestionarea bunurilor aflate in administrare se va face conform Legii 22/1969.

» Tine evidenta produselor din gestiune conform normelor legale.

»  Participa la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneazi, la termenele si in
conditiile stabilite de normele legale in vigoare.

» Ajutd administratorul la indeplinirea sarcinilor si il inlocuieste in caz de absenti fari
dispozitie din partea conducerii.

»  Participa la aprovizionarea unitatii.
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»  Asigura curatenia si ordinea in magaziile pe care le are in gestiune.

» Colaboreazd cu administratorul la procurarea obiectelor de imbraciminte si cele
necesare activitfii gcolare a copiilor, respectand normativele in vigoare.

> Intocmeste, pe baza referatelor de necesitate, bonurile de consum.

»  Colaboreaza la intocmirea meniului siptimanal si are grijd sa procure din timp cele
necesare.

» Participd la toate actiunile comune organizate de scoald pentru depozitarea unor
alimente, la sortarea altor produse, in functie de necesitai.

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igien si P.S.I. din perimetrul unde fsi
desfagoara sericiul si participi la instruirile periodice.

»  Are obligatia de a cunoagte R.O.F. al unittii si de a respecta articolele acestuia.

> Intocmeste evidenfa primard in sistem electronic si rispunde pentru corectitudinea
datelor introduse.

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului atrage dupi sine sanctionarea legala.

FOCHIST

1. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

»  Informeazi conducerea unitatii despre evenimentele petrecute in timpul serviciului.

> Intretine in stare de functionare centralelor termice din unitate.

> Ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiei de incdlzire, ludnd m3suri
imediate pentrui inlaturarea oricaror defectiuni ce apar.

» Verificd si asigurd functionarea plitelor si aragazelor conectate la gaz metan (din
bucdtdrie), iar in cazul aparitiei unor defectiuni grave, pe care nu le poate remedia singur, sd anunte
conducerea unitatii.

»  Asiguri folosirea judicioasd a combustibilului gazos, evitind pierderile.

» Asigurd buna functionare a utilajelor din centrala termicd si incilzirea incaperilor,
conform personalului ce se stabileste de cétre conducerea unitatii, in functie de vreme.

» Supravegheaza centrala in timpul functionrii si nu p#riseste locul de muncd; cind
opreste furnizarea céldurii, indeplineste alte atributii trasate de conducerea unitatii.

» Poartd echipamentul de protectie aflat in dotarea unitatii.

> In cazuri de exceptie sunteti obligati sa sunati la persoana din tura urmdtoare si va
inlocuiasca mai repede sau (cand nu se poate acest lucru) sa lasati pe altcineva prezent in unitate, in loc,
dupa ce va-{i asigurat ca toate instalatiile sunt in regula. .

> In perioada in care activitatea la centrala termica este oprita, fochistul exercita si functia
de paznic/portar. In timpul deruldrii activitdtii de paznic/portar are urméatoarele obligatii:

e patruleaza, pe durata programului de lucru, pe intreg perimetrul unitatii;

e patrularea si supravegherea mai vigilentd pe timpul pauzelor elevilor, a zonei din fata
scolii, zond ce déa posibilitatea elevilor sa pardseascd incinta (poarta de acces a personalului §i zona de
acces auto);

e au permite plecarea elevilor din unitate, decéat pe bazi de bilet de voie.

» Predarea si preluarea serviciului si se facd pe baza unui proces-verbal, in care si se
consemneze situatiile ivite in timpul activitafii §i starea instalatiilor.

> Respectad cu strictete normele N.T.S.M.. de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfédgoard serviciul si participa la instruirile periodice;
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. > Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
. »  Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu, de stat si a celor
referitoare la documentele, datele sau informatiile date publicitatii.

INGRIJITOR

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

» Preia sub inventar de la administrator bunurile din diferite locatii stabilite anterior
(clase, holuri, spatii sanitare, cancelarie, spatii de depozitare material didactic, birouri, secretariat etc.)
si rdspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale.

» lain primire toate materialele necesare asigurdrii curafeniei, avand obligatia - si asigure
pastrarea §i utilizarea acestora in bune conditii.

» Maturd sau /i spald pe jos ori de cite ori este nevoie (cel putin o dati pe zi).

» Sterge praful si indepirteazi panzele de pdianjen ori de céte ori este nevoie in vederea
mentinerii aspcctului de curitenie a perimetrului din scoald pe care-] are in primire.

» Sterge geamurile perimetrului din scoali pe care-l are in primire ori de cate ori este
nevoie in vederea mentinerii aspectului de curégenie.

»  Anunta de indatd administratorul cu privire la orice nereguld/stricdciune constatati.

»  Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu.

» Raspunde la toate solicitarile venite din partea administratorului, cadrelor didactice in
vederea indeplinirii unor sarcini pe linie de asigurare a curateniei.

»  Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile
constatate adm inistratorului sau muncitorilor de intretinere.

»  Manifestd grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

» In vacantele scolare participd la lucrérile de reparatii curente ale cladirilor unitatii.

> In timpul iernii, in caz de inzépezire, viscol, participa la degajarea perimetrului scolii si
a cdilor de acces de zapada.

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde fsi
desfagoara serviciul §i participa la instruirile periodice.

» Prezenta la serviciu la orele stabilite este obligatorie. Plecarea din timpul programului se
face numai cu aprobarea directorului unitatii.

LENJEREASA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

» Raspunde de pastrarea si intrefinerea ordinei si curiteniei in sectorul in care lucreazi.

» Raspunde de péstrarea tuturor bunurilor pe care le are in primire pe inventar, iar in caz
de lipsa in gestiune raspunde financiar.

» La baia generald a copiilor asigurd schimbul lenjeriei corporale a copiilor si a
prosoapelor din internat.

» Raspunde de reparatul lenjeriei de corp si a uniformelor scolare.

» Se ocupa de cilcarea si intretinerea lenjeriei corporale si de pat.

» Schimbd regulat lenjeria in dormitoare, pe care o calci la timp.
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- Primeste lenjeria de pat §i corporali a elevelor si o preda la timp la spilatorie in vederea
spélarii.
Are permanent in rezerva echipament de schimb pentru elevi.
Schimba zilnic pijamalele si lenjeria de pat la elevilor enuretici.
Selecteaza saptimanal lenjeria si echipamentul deteriorat si-1 pastreazi separat pentru a
fi inventariat de comisie si dat la scidere.

» De la echipamentul distrus recupereaza materialele refolosibile cum ar fi: nasturi,
elastic, etc. i

»  In perioada vacantelor scolare ia parte la lucririle de reparatii curente (vopsiri, varuieli,
etc.) si la dezinfectia si curdtenia generala a tuturor localurilor unitatii.

» Dupi planificarea ficutd de conducerea scolii echipeazi elevii care vin din familie la
inceputul semestrelor gcolare si in cursul lor.

»  Timpul lucrat in plus se va recupera prin acordare de zile libere.

»  Pentru rezolvarea unor sarcini curente ale scolii se poate intrerupe concediul de odihna
urmand ca restul de concediu si fie reprogramat.

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend §i P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoard serviciul si participa la instruirile periodice.

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

YVV VY

SPALATOREASA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitailor postului:

» realizeaza norma siptdmanali in conditiile spalitoriei mecanice/manuale care cuprinde:
spalat, uscat;

» in perioada vacantelor, spald perdelele, covoarele si sprijina sectoarele de curéfenie din
unitate:

»  asigurd buna functionare a dulapurilor (rafturilor) pentru pastrarea rufelor;

»  justificd toate materialele de curitenie folosite si modul lor de folosire;

»  are in gestiune maginile de spilat;

»  predd sectorul administratorului, in cazul plecérii in concediu de odihna sau al parasirii
locului de munca din diferite motive;

» raspunde de pastrarea si intretinerea ordinei si curdteniei in sectorul in care lucreazi;

» raspunde de pastrarea tuturor bunurilor pe care le are in primire pe inventar, iar in caz de
lipsd in gestiune raspunde financiar;

» respectd cu strictefe normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul si participa la instruirile periodice;

» neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

in conformitate cu Ordinul nr. 1136/14.07.1994, personalul din spalatorie are,
suplimentar, urmaétoarele sarcini:

» va purta tot timpul echipament de protectie format din: sort de cauciuc, cizme de
protectie, halate si bonete de culoare inchisa, spélate si célcate si care nu vor fi luate acasi;

» va pastra circuitul lenjeriei murdare §i curate. Transportarea lenjeriei murdare se face in
saci de material plastic. Lenjeria murdara se dezinfecteaza in solutie de cloramind 1% timp de 2-3 ore
apoi va fi inmuiata pe sortimente. Se face spilarea, albirea si fierberea obligatorie. Vor exista recipiente
in care se va prepara solutia de dezinfectie.

»  vor exista recipiente cu rezerva de apd cca. 100 — 200 | pentru spilat;

65



»  uscarea lenjeriei se face numai in uscitor sau pod special amenajat;

» Lenjeria uscatd se stringe pe sortimente in saci de material plastic si va fi dusi la
lenjerie.

SOFER

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

» Verificarea zilnicid a starii de functionare a mijlocului auto de transport, conform
normelor metodologice.

»  Respectarea regulilor de circulatie pentru a evita accidentele.

» Raspunde de integritatea mijlocului de transport, de inventarul din dotarea mijlocului de
transport §i de garaj; pentru pagubele din vina conducitorului auto se vor lua masuri disciplinare,
financiare i penale — dupi caz.

» Pe foaia de parcurs va trece motivul cursei efectuate, avand §i semnitura persoanei
insofitoare, foaia de parcurs fiind inregistrata pe fisa de activitate zilnica, unde se justificd Km si
benzina (motorina) consumati .

» Face curitenie in garaj si in jurul lui, cét si in mijlocul de transport, impreuni cu alte
persoane desernate de conducerea scolii.

> In vacantele scolare participi la lucrarile de reparatii curente ale cladirilor unitétii.

> In timpul iernii, in caz de inzépezire, viscol, participa la degajarea perimetrului scolii si
a cdilor de acces de zipada.

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiena si P.S.I, din perimetrul unde isi
desfagoard serviciul si participa la instruirile periodice.

»  Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legal.

PAZNIC/PORTAR

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

»  cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricdror fapte de naturd si aduca prejudicii unitatii pazite;

> permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu
dispozitiile interne;

» opreste si legitimeza persoanele despre care existd date sau indicii c3 au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;

»  patruleaza, pe durata programului de lucru, pe intreg perimetrul unitatii;

»  patrularea §i supravegherea mai vigilentd, pe timpul pauzelor elevilor, a zonei din fata
scolii, zond ce da posibilitatea elevilor sa pardseascd incinta (poarta de acces a personalului si zona de
acces auto); .

» nu permite plecarea elevilor din unitate decat pe bazi de bilet de voie. In cazul in care
un copil va pleca din unitate, fara bilet de voie, va raspunde, alituri de cadrul didactic sau
instructorii/pedagogii de la care a plecat elevul, avand obligatia de a participa la rezolvarea situatiei
constatate;

»  anunta de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricdrui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate:

»  cand sunt solicitati ajuté la efectuarea unor treburi gospodaresti din unitate;

» efectueaza unele reparatii ce se ivesc in unitate;
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»  raspunde de inventarul unitéii pe tot timpul programului;

»  participa la instructajele organizate de organele de politie ale municipiului Dorohoi si
respectd instructiunile primite cu privire la executarea serviciului

> respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul si participa la instruirile periodice;

»  executd orice alte sarcini primite de la conducerea unitétii (verificarea biletelor de voie,
curafenia pe timp de zi §i noapte a curtii, deszipezire etc.);

»  asigurd iluminatul curtii unititii pe timp de noapte si intreruperea acestuia in fiecare
dimineata;

»  pune la dispozitia administratorului, zilnic, caietul de informare al administratorului (ce
contine sesizéri cu privire la defectiuni necesare a se remedia);

» {ine evidenta intrdrilor si iesirilor in si din unitate (personal-nominal, elevi-nominal,
autovehicule, precizand ora i felul transportului);

»  predau serviciul de la turd la turd, pe bazi de proces verbal:

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

MUNCITOR- BUCATARIE

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:
participd la intocmirea meniului;
preia alimentele din magazie, pe bazi de fisa zilnica, si le foloseste integral la prepararea
mancarii;
pregateste mancarea respectdnd normele igienico-sanitare in vigoare;
raspunde de starea igienico-sanitara a blocului alimentar, a veselei si a plitelor de gitit;
este atent la cantitatea i calitatea alimentelor preluate si sesizeazi ofiterul de serviciu
sau conducerii unitatii eventualele nereguli;

»  respectd normele igienico-sanitare transmise de cabinetul medical i organele sanitare de

VVV VYV

control;

» respectd graficul cu elevii de serviciu la cantina:

»  se prezinta la control sanitar periodic;

» foloseste detergenti si dezinfectanti conform normelor igienico-sanitare, pe care are
obligatia sd le cunoasci;

»  pastreazd echipamentul de lucru si de protectie in perfecti stare de curatenie;

» fiind gestiune comund, rispunde impreund cu tot personalul cantinei de bunurile
cuprinse in inventarul cantinei, constituindu-se parte egala la plata lipsei in gestiune;

» nu instrdineazi vesela si alte bunuri aflate in dotarea cantinei:

» nu permite intrarea persoanelor striine in bucitirie;

> lunar, se va asigura o zi destinati curiteniei generale;

» in timpul reparatiilor curente in unitate, participa activ la aceste lucriri, alituri de restul
personalului;

» participd la toate acfiunile comune organizate de gcoald pentru depozitarea unor
alimente (cartofi, morcovi, patrunjel), la sortarea altor produse in functie de necesitti;

» in timpul iernii, in caz de viscol, participa la deszipezirea cailor de acces;

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfigoara serviciul si participa la instruirile periodice;

»  neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
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MUNCITOR CALIFICAT

1. Descrierea sarcinilor/atribufiilor/activitdilor postului:

»  verificd periodic (saptimanal) starea mobilierului din sdlile de clasy, internate, sala de
sport, cantind si alte spatii gcolare si aduce la cunostinta administratorului starea acestora, propunand
solutii de remediere a eventualelor defectiuni;

»  verifica periodic (sdptimanal) starea usilor si ferestrelor de la clasa, birouri, ateliere si
alte spatii scolare si aduce la cunostinta administratorului, printr-un document scris (proces- verbal,
referat) starea acestora, propunand solutii de remediere a eventualelor defectiuni;

> intocmeste periodic un necesar de materiale in vederea procurdrii acestora de citre
administrator, materiale necesare efectuirii reparatiilor la obiectele de mobilier din scoald, internate,
cantini etc.;

»  participa la activitatile de ingrijire a curtii, aleilor, terenului de sport, a terenurilor de
Joacd din incinta scolii;

» coopereaza cu cadrele didactice in vederea realizirii unor obiecte necesare derulirii
activitatilor extragcolare sau desfasurate in cadrul unor proiecte/parteneriate educationale;

»  efectueaza si alte lucriri de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in
functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat (la solicitarea scrisi conducerii
unitdtii), in conditiile legii;

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde fsi
desfagoari serviciul §i participa la instruirile periodice;

> in perioada vacantelor scolare:

- efectueaza lucréri de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;

- participd la igienizarea spatiilor de invatimant, holuri si grupuri sanitare, prin lucrari de
zugraveli-vopsitorie §. a.;

- executd lucrdri in alte sectoare, in limita competentei, in functie de nevoile unitafii.

»  neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legali.

PROGRAMUL DE LUCRU - PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI
NEDIDACTIC

1) Personalul didactic auxiliar §i nedidactic este organizat in conformitate cu organigrama
aprobata pentru anul scolar 2023-2024.

Scoala Profesionala Speciala ,Jon Pillat” Dorohoi functioneazid cu invatdmant primar,

gimnazial, profesional si tehnic, nivelul III. Programul cursurilor este conform orarului scolii.

2) Programul de lucru pentru cadrele didactice este determinat de orarul fieciruia, obligatia

prezentdrii cu cel putin 10 minute inainte de inceperea orei fiind valabila, indiferent de

momentul inceperii orelor.

3) Programul de lucru al serviciului secretariat este 08:00 — 16:00.

4) Serviciul contabilitate/financiar este 08:00 — 16:00 .

S)Asistentul social are programul de la 08:00 la 16:00, cu exceptia zilelor cand se impune
prezenta de la ora 7.00, in acest ultim caz programul fiind pani la ora 15.00.

6)Adm inistratorul de patrimoniu are programul 07.00 — 15.00.

7) Instructorii de educatie extragcolard isi efectueazi orele de program in perioadele: 6-14 si
14-22, sau 13-21 si 6-14, 14-22 sdmbita si duminica , in ture.
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8)Pedagogii scolari lucreazi in intervalul 14:00- 22:00 de luni pand vineri si 6-14, 14-22
sambata si duminica , in ture.

9) Bibliotecarul are urmitorul program : luni, marti: 8,00-16,00, miercuri 8,00-12,00.

10) ingrijitorii au programul de lucru in intervalele: 6.00 - 14,00, 12.00 - 20.00 .In zilele de
sambatd §i duminica programul in internate este:7-11 si 16-20 in ture, prin rotatie.

11) Fochistii au programul de lucru fixat saptimanal, de citre administrator, in functie de
anurite criterii concrete - daca se da calduri si cat, dac sunt evenimente deosebite in oras
sau 'a nivel de tard.Programul va fi fixat in intervalele: 06.00 -14.00,14.00 — 22.00, 22.00 —
06.00.

12) Portarii/paznicii functioneaza dupd urmatorul program: 06.00 -14.00 , 14.00 — 22.00,
22.00 - 06.00.

13) Asistentele medicale si infirmierele au urmitorul program: 06.00 — 14.00, 13.00 — 21.00,
in ture

14) Informaticianul : luni si miercuri: 8,00-12,00; marti si vineri:14,00-18,00; joi :8,00-9,00 si
11,00-14,00;

15) Bucitarii au programul de lucru de la 07.00 — 19.00 (timpul de munca de 12 ore este urmat
de un program de repaus de 24 de ore conform Codului Muncii art.1 15, alin.2).

16) Supraveghetoarele de noapte au programul de lucru de la 22.00 — 06.00.

17) Lenjeresa- Spilitoresa lucreazi astfel : luni si joi 12.00 — 20.00; marti, miercuri, vineri in
intervalul 07.00- 15.00; spalatoreasa -luni, marti, miercuri, joi, vineri in intervalul 07.00 —
15.00.

18) Muncitorul calificat, magazinerul: de luni pana vineri in intervalul orar 07.00 — 15.00.

19) Conducator auto microbus scolar/Dacia Logan- de luni pana vineri in intervalul orar 6-
14

20) Personalul didactic auxiliar beneficiazi de pauza de masi, 20 minute, la jumatatea

programului de lucru.

21) Conducerea unitatii poate interveni pentru a modifica programul de lucru al tuturor

categoriilor mentionate mai sus, in functie de necesitdti, asigurandu-se prin compensdri,

indifercnt de termen, nedepasirea orelor legal stabilite. Modificarea programului de lucru al
salariaiilor se face la solicitarea sau cu acordul acestora si se mentioneaza in ROF, precum si in

CIM, conform legislatiei in vigoare.

Director,
Prof. Gabriela Apetria
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