MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

FISA POSTULUI
DIRECTOR ADJUNCT PALATUL COPIILOR
ANUL SCOLAR 2021-2022

Functia: Director adjunct

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant:

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatamant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare:

Numire prin decizia Inspectorului Scolar General nr.:
Data numirii in functia de conducere:
Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: Directorul unititii de invatamant

Subordonairi: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de
invatamant

Este Tnlocuit de: la decizia directorului

Relatii de munca

lerarhice: Inspector Scolar General, Inspector Scolar General Adjunct, Directorul unitatii de invatamant
Functionale: inspectori scolari, directori/ directori adjuncti ai altor unitati de invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene.

De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din Tnvatdmant, sindicate,
organizatii neguvernamentale

De coordonare: responsabilii/ sefii de catedra/sefii comisiilor metodice si ai comisiilor de lucru si
functionale din unitatea de Invatamant.

I.  Atributii pe domenii de competenti/ functii manageriale

Nr. | Domeniul/ f.un,c tia Atributii Criterii de performanta
crt. manageriala
1. Implementarea Contribuie la e Implementeaza planului managerial prin planurile
strategiei de asigurarea operationale ale compartimentelor din subordine;
coordonare si a managementului e Implementeaza sistemele de control managerial
directiilor de operational al Palatului | intern;
dezvoltare ale Copiilor e Implementeazd procedurile de monitorizare si
Palatului Copiilor evaluare a intregii activitati a Palatului Copiilor;
e Colaboreaza la elaborarea proiectului de buget in
conformitate cu tintele si obiectivele strategice;
o Intocmeste lista de priorititi a cheltuielilor a
compartimentelor din subordine.
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Nr.

Domeniul/ functia

- Atributii Criterii de performanti
crt. manageriala
1. | Implementarea Coordoneaza e Coordoneaza functionarea compartimentelor din
strategiei de functionarea unitatii de | subordine din cadrul Palatul Copiilor;
coordonare si a invatamant e Coordoneazi activitatea de colectare si analizd a
directiilor de informatiilor din compartimentele din subordine
dezvoltare ale privind indeplinirea planului managerial i de
Palatului Copiilor interventie ameliorativi;
e Participa la realizarea materialelor de analizd si
sinteza.
2. | Asigurarea Proiecteaza activitatea | ¢ Coordoneazd activitatea de elaborare a ofertei

managementului
de curriculum din
cadrul Palatului
Copiilor

educationala

educationale a unitatii de invatamant in baza analizei
activitatii ~ compartimentelor  educationale  din
subordine;

e Monitorizeaza aplicarea si respectarea prevederilor
specifice documentelor oficiale de proiectare didactica;
e Realizeazd analiza programelor/ planificarilor
activitatilor de cerc si a activitatilor extra-cerc conform
specificului educatiei nonformale;

e Monitorizeaza atractivitatea si eficacitatea ofertei
educationale a palatului pe baza criteriilor de
monitorizare §i evaluare si a indicatorilor de
performanta stabiliti prin planul managerial;

e Stimuleazd creativitatea cadrelor didactice 1n
proiectarea curriculard si armonizeaza activitatile de
cerc cu cele extra-cerc.

e Stimuleaza activitatile inter-cercuri prin organizarea
de activitati multidisciplinare;

e Monitorizeaza cuprinderea elevilor Tn cercuri
conform normativelor stabilite conform prevederilor
legale in vigoare;

e Stabileste componenta formatiunilor de studiu in
baza hotararii consiliului de administratie;

e Elaboreaza proiectul de activitati extracurriculare.

Monitorizeaza si
evalueazi activitatea
didactica

e Monitorizeazd implementarea procedurilor interne
prin care evaluarile rezultatelor invatarii conduc la
revizuirea ofertei educationale si la modificarea
planului de dezvoltare;

e Monitorizeaza aplicarea procedurilor de optimizare a
evaludrii Invatarii;

e Realizeazd evaluarea periodicda a activitatilor
cercurilor din subordine in conformitate cu criteriile de
evaluare/ performanta stabilite la nivelul acestora ;

e Monitorizeaza, cu sprijinul sefilor de catedrd/
responsabililor ~ comisiilor ~ metodice,  calitatea
procesului instructiv-educativ, prin  verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participari la
diverse activititi educative extracurriculare si
extragcolare;

Realizeaza
diseminarea si
mediatizarea
performantei elevilor

e Realizeaza actualizarea bazei de date cu rezultatele
copiilor la cercuri;

e Asigura caracterul stimulativ al ofertei educationale;
e Motiveaza cresterea numarului de beneficiari;

e Promoveaza/ mediatizeazd oferta educationala prin
diverse mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc.
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Nr.
crt.

Domeniul/ functia
manageriala

Atributii

Criterii de performanta

Asigurarea
managementului
resurselor umane
din cadrul
Palatului Copiilor

Realizeaza asigurarea
planului de incadrare
cu personal didactic
(inclusiv didactic
auxiliar) si nedidactic

e Contribuie la elaborarea proiectului de Tncadrare cu
personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic;

e Contribuie la elaborarea planului de dezvoltare a
resurselor umane conform proiectului de dezvoltare pe
termen mediu si scurt;

e Elaboreazd, impreuna cu ceilalti factori de decizie
(CP, CA), un set de principii si valori definitorii pentru
cultura organizationala a palatului.

o Intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru
personalul din compartimentele din subordine;

Realizeaza
monitorizarea si
evaluarea personalului
din subordine

e Contribuie la elaborarea strategiei, a criteriilor si
instrumentelor de evaluare periodica a personalului;

e Realizeaza aprecierea personalului didactic de
predare din compartimentul din subordine, la
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum
si pentru acordarea gradatiilor de merit;

e Realizeazd coordonarea graficului de asistentd la
orele de curs sau la activitati educative
scolare/extrascolare, a sefilor de  catedra/
responsabililor de comisii metodice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

e Consemneaza in condica de prezentd absentele si
intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de
predare, precum si absentele si intarzierile personalului
did. auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru

Asigura formarea
profesionale a
personalului din
subordine

e Monitorizeazd implementarea planurilor de formare
profesionald a personalului didactic de predare,
didactic-auxiliar si nedidactic.

e Stimuleazd formarea continua pe baza rezultatelor
evaluarii personalului din subordine si a proiectului de
dezvoltare a palatului.

e Realizeaza diversificarea modalitatilor de formare la
nivelul compartimentelor din subordine.

e Stimuleaza participarea personalului din
compartimentele din subordine la cursuri de formare
organizate de institutii specializate (CCD, DPPD etc.),
prin proiecte si programe educative nationale si
internationale;

e Stimuleazd perfectionarea 1n
obtinerea gradelor didactice.

specialitate  prin

Motiveaza personalul
din subordine

e Contribuie la dezvoltarea culturii organizationale la
nivelul Palatului Copiilor;

e Mediaza conflictele inter si intra-institutionale;

e Acordd calificative, recompense si sanctiuni
personalului din subordine;

e Promoveaza personalul din subordine

Asigurarea
managementului
resurselor
financiare si
materiale din
cadrul Palatului
Copiilor

Asigura indeplinirea
planului de executie
bugetara

e Monitorizeaza Tncadrarea in bugetul aprobat;

e Asigura atragerea de resurse extrabugetare, cu
respectarea prevederilor legale;

e Identifica necesarul dotarii cercurilor din subordine si
repartizarea bugetului si a mijloacelor de invatamant si
a materialelor conform prioritatilor/cercuri.

e Asigura realizarea s§i repartizarea  fondurilor
extrabugetare, in mod echitabil, pentru organizarea si
derularea proiectelor initiate si aprobate;
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Nr. | Domeniul f'unvc ta Atributii Criterii de performanta
crt. manageriala
4. | Asigurarea Asigura resursele e Identifica surse extrabugetare de finantare;
managementului materiale necesare e intocmeste documentatia pentru investitii pentru
resurselor desfagurarii procesului | compartimentele din subordine;
financiare si educational e Asiguri utilizarea fondurilor extrabugetare conform
materiale din prioritatilor prevazute in programele si proiectele
cadrul Palatului palatului;
Copiilor e Asigurd intretinerea spatiilor si terenurilor existente.
e Asigurd modernizarea spatiilor de invatamant.
Desfasoara activitati e Asigurd realizarea planului de achizitii si dotari
de monitorizare si pentru compartimentele din subordine;
evaluare e Asigurd evaluarea realizarii planului de achizitii si a
utilizarii fondurilor bugetare si extrabugetare;
e Asigurd transparenta elabordrii si realizarii executiei
bugetare.
5. | Relatii de Asigura fluxul e Asigurda comunicarea si fluxul informational Ia
comunicare informational la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Palatului
nivelul Palatului Copiilor;
Copiilor e Asigurd accesibilitatea tuturor categoriilor de
personal la sistemele de informatii
Dezvolta si mentine e Asigura incheierea proiectelor de colaborare cu
legaturile cu mass- diverse categorii de parteneri in vederea derularii
media, parteneri proiectelor educationale;
educationali si cu e Realizeaza comunicarea cu mass-media in vederea
autoritdtile locale promovarii imaginii institutiei.
6. | Pregitire Alege forma adecvatd | e Identifica propria nevoie de formare;
profesionali de formare/ e Selecteaza forma de formare care corespunde
perfectionare imbunititirii activitatii si competentelor manageriale.
Participd la cursuri de | e Participa la cursuri de formare conform nevoii de
formare formare;
e Evalueaza eficienta participarii la cursuri de formare
din punctul de vedere al cresterii calitatii actului
managerial.
I11. Alte atributii

- Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioadi determinatd in lipsa
directorului, Tn baza unei decizii.

- Coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern
managerial din cadrul unitatii de Invatimant.

- Apreciaza, aldturi de directorul unitatii de invatamant si responsabilii catedrelor/comisiilor
metodice/sefilor de catedrd, personalul didactic de predare, la inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice si acordarea gradatiilor de merit.

- Raspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe de
evaluare si control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.

IV. Raispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,

Data:

Director,

Director adjunct,




