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MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII STIINTIFICE

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV

FISA POSTULUI
DIRECTOR UNITATE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

Grad profesional al ocupatiei postului - director unitate de invatdmant preuniversitar
Nivelul postului — conducere executiva

In temeiul Legii Educatiei Nationale, nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare,
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin O.M.E.N nr. 5115/2014, se prezinta:

FISA POSTULUI

Denumirea postului: director

Numele si prenumele ocupantului postului: .................
Unitatea de invatamant: ..............

Numar de clase/nr. elevi: .......... clasel............ elevi
Degrevarea / norma didactica de predare, conform OMECTS nr. 4865/16.08.2011
Specialitatea: ...........

Unitatea de invatamant unde este titular: ......................
Vechime in invatdmant/in functie: ...

Gradul didactic: .............

Decizia de numire in functie: .............

Data numirii: ...............

CAPITOLUL I
Descrierea postului

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

Absolvent al unei institutii de invatamant superior de lunga durata cu diploma de licenta sau
al ciclului II Bologna cu diploma de master

Titular in invatdmant, cu o vechime de cel putin 5 ani in Tnvatimantul preuniversitar
Calificativul ”Foarte bine”, fara sanctiuni disciplinare n ultimii 3 ani

Parcurgerea tuturor etapelor de dezvoltare profesionald in invatamantul preuniversitar
Cunostinte de operare PC, o limba straina de circulatie internationala

Activitati specifice postului — sunt prevazute in Capitolul al I1I-lea
Responsabilitatea implicatd de post
e Responsabilitate privind previziunea, organizarea, coordonarea, antrenarea, controlul-
evaluarea Tn domeniul managerial
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e Responsabilitate privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor elaborate si
corectitudine n aplicarea prevederilor actelor normative
e Responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale
4. Sfera de relatii (comunicare/relationare)
e lerarhice:
> De subordonare: inspectorului scolar general, inspectorului scolar general adjunct,
inspectorilor scolari
» De coordonare: a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din unitate
e Functionale: cu ceilalti directori ai unitatilor de invatamant din judetul Ilfov
De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din
invatamant, sindicate, O.N.G.-uri

CAPITOLUL AL II-LEA
Atributii generale

1). Este reprezentantul legal al unitatii de Tnvatdmant si exercitd conducerea executiva a
unitatii de invatamant, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile consiliului
de administratie al unitatii de invatdmant, precum si cu alte reglementari legale.

2). Este subordonat inspectoratului scolar judetean, reprezentat prin inspectorul scolar
general.

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

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

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

6). Este ordonatorul de credite al unitatii de invatamant.

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

8). Propune spre aprobare, consiliului de administratie, regulamentul intern, regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara.

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

10). Prezinta anual un raport asupra calitafii educatiei in unitatea sau in institutia pe care o
conduce. Raportul este prezentat in fata comitetului de parinti si este adus la cunostinta
autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean.

11). Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar
general.

12). Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie.

13). Isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publicd pentru performantele
unitatii de invatamant pe care 0 conduce.

14). Raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea
raporturilor de munca ale personalului din unitatea de invatamant.
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15). Coordoneaza colectarea si transmite inspectoratului scolar datele statistice pentru
sistemul national de indicatori privind educatia.
16). indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, conform legii.

CAPITOLUL AL III-LEA
Atributii specifice

Tn exercitarea functiei de conducere executivi, directorul are urmatoarele atributii:
a) este reprezentantul legal al unitdfii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
¢) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii
de invatamant;
d) asigura managementul strategic al unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritagile
administratiei publice locale, dupd consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor
parintilor si elevilor;
e) asigura managementul operational al unitatii de invatamant;
f) asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de Tnvatimant cu cele stabilite la nivel
national, judetean si local;
g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de Invatamant;
h) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sdnatate si securitate in muncd; este
presedintele Comitetului de securitate si sanatate in munca; asigurda efectuarea controlului
medical anual al cadrelor didactice din unitatea de invatamant;
1) semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
semneaza parteneriate, conventii de colaborare cu institutii partenere.
j) prezinta, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant pe care o
conduce; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in fata consiliului
profesoral, comitetului reprezentativ al parintilor/asociatiei de paringi si este adus la
cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar.
1n exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:
a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara,
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de Invatamant;
c) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea ti modernizarea bazei materiale a
unitatii de invatamant;
e) in calitate de ordonator tertiar de credite, angajeaza cheltuieli in limita creditelor de
angajament repartizate si utilizeaza creditele bugetare ce au fost repartizate numai pentru
realizarea sarcinilor institutiilor pe care o conduce, potrivit prevederilor din bugetele aprobate
si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.
Tn exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;
c¢) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe
post si angajarea personalului;
d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
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didactic din invatamantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de
minister.

Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si 0
propune spre aprobare consiliului de administratie;

c) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de
introducerea datelor in Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIIR);
d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul Intern si Regulamentul
de organizare si functionare a unitagii de invatamant;

¢) coordoneaza efectuarea anuala a recensamantului copiilor/elevilor din circumscriptia
scolard, in cazul unitatilor de invatamant prescolar, primar si gimnazial;

f) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii consiliului de administratie;
g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de
administratie;

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administratie, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare; stabileste atributiile coordonatorului pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul unitatii.;

i) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile
profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp,
din motive obiective;

J) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care
apartin de unitatea de invatamant cu personalitate juridica, din randul cadrelor didactice — de
regula, titulare — care Tsi desfasoara activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de
invatamant, in baza hotararii consiliului de administratie;

1) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de
administratie;

m) aproba graficul serviciului pe scoalda al personalului didactic si al elevilor; atributiile
acestora sunt precizate in Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant;
n) propune consiliului de administratie, Spre aprobare, calendarul activitatilor educative al
unitatii de invatamant;

0) aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

p) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor stiintifice,
tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant in baza hotararii
consiliului de administratie;

q) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de invatamant si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

r) asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedrd/responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin
participari la diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
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t) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante §i sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de invatamant;

v) aproba asistenta la orele de curs sau la activitagi educative scolare/extrascolare, a sefilor de
catedra/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare si instruire practica, precum si intarzierile personalului
didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

X) 1si asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele
unitatii de invatamant pe care o conduce;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant;

z) asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:

aa) 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 scolara;

bb) aproba vizitarea unitafii de invatamant de catre persoane din afara unitatii, inclusiv de
catre reprezentanti ai mass-mediei. Fac exceptic de la aceastd prevedere reprezentantii
institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de
invatamant;

cc) numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza votului cadrelor didactice;
dd) stabileste prin decizie, dupa discutarea si aprobarea ei in consiliul de administratie,
componenta nominala a Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar;
ee) constituie, prin decizie, data In baza hotararii consiliului de administratie, Comisia pentru
prevenirea si combaterea discrimindrii si promovarea interculturalitatii;

ff) constituie, prin decizie, data in baza hotararii consiliului de administratie, Comisia de
control managerial intern, n baza Ordinului SSG nr. 400/2015;

gg) constituie, prin decizie, data Tn baza hotararii consiliului de administratie, comisiile de
lucru, prevazute de legislatia Tn vigoare si contractele colective de munca aplicabile,
mentionate Th anexa nr. 1 din ROFUIP;

hh) prezinta, spre validare, atat consiliului de administratie, cat si consiliului profesoral,
raportul semestrial/anual asupra activitatii desfasurate, intocmit de echipa manageriald, n
general ca analiza de tip SWOT sau in conformitate cu alte tipuri de analize;

il) coordoneaza elaborarea Planului de dezvoltare institutionald, care constituie documentul
de prognoza pe termen lung (o perioada de cinci ani) tinand cont de indicatori nationali si
europeni;

Jj) elaboreaza programul managerial si planul operational,

II) ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia Th vigoare, pentru elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe
activitati. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va cuprinde
obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte componente ale masurilor
respective;

mm) impreuna cu membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant actualizeaza
si definitiveaza programele anuale de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se
impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli, in limitele fondurilor
alocate, pe baza bugetelor aprobate de catre autoritatile competente;

nn) numeste, prin decizie, comisia de inventariere a bunurilor aflate in proprietatea sau
administrarea unitatii de invatamant;
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00) avizeaza cererea parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal al elevului privind motivarea
absentelor, fara documente medicale, care nu pot depasi trei zile pe semestru;

pp) la cererea scrisa a conducerilor unitatilor de invatamant cu program sportiv suplimentar,
a profesorilor-antrenori din unitatile de invatamant cu program sportiv integrat, a
conducerilor cluburilor/asociatiilor sportive sau a conducerilor structurilor nationale sportive,
directorul poate aproba motivarea absentelor elevilor care participa la cantonamente si la
competitii de nivel local, national si international,

qq) aproba motivarea absentelor elevilor care participa la olimpiadele scolare nationale,
internationale, la concursurile profesionale, la nivel local, regional si national, la cererea
scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori;

rr) dispune masurile necesare pentru respectarea normelor de igiend a procesului instructiv-
educativ.

Inspector scolar general,
prof. Coca CODREANU

Director,
Prof. oo

Semnatura,



