MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI CERCETĂRII





INSPECTORATUL ŞCOLAR AL JUDEŢULUI COVASNA



FIŞA OPERAŢIONALIZATĂ A POSTULUI NR. 3
DENUMIREA POSTULUI: Inspector şcolar pentru ÎNVĂŢĂMÂNT PRIMAR – secţia română
GRAD PROFESIONAL AL OCUPAŢIEI POSTULUI – Inspector şcolar
NIVELUL POSTULUI – îndrumare şi control

I. DESCRIEREA POSTULUI 
1. Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:
· Studii superioare de lungă durată cu diplomă de licenţă sau diplomă echivalentă

· Titular în învăţământul preuniversitar, cu gradul didactic II şi o vechime la catedră de cel puţin opt ani

· Calificativul „Foarte bine” în ultimii 3 ani şi recomandarea Consiliului de administraţie al unităţii de învăţământ/ Consiliului de administraţie al inspectoratului şcolar/ organului de conducere al instituţiei în care îşi desfăşoară activitatea

· Perfecţionări obligatorii corespunzătoare etapei de carieră

· Cunoştinţe de operare PC

· Cunoaşterea unei limbi moderne de circulaţie internaţională

2. Complexitatea operaţiunilor specifice postului:

· Cunoaşterea aprofundată a domeniului specific de încadrare
· Cunoaşterea actelor normative specifice inspecţiei şcolare

· Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei învăţământului preuniversitar: management educaţional, 

managementul resurselor umane, evaluare şi dezvoltare instituţională, calitatea educaţiei, 

descentralizarea sistemului de învăţământ ş.a.

· Acordarea de consultanţă de specialitate

· Desfăşurarea, monitorizarea şi controlul activităţilor şi acţiunilor la nivelul specialităţii/ 

domeniului specific la nivel local, judeţean şi naţional

· Utilizarea competenţelor de analiză – diagnoză – prognoză şi de evaluare a stării 

învăţământului

3. Responsabilitatea implicată de post privind:
· organizarea, managementul, controlul – verificarea şi comunicarea în domeniul de competenţă

· corectitudinea şi aplicabilitatea documentelor elaborate şi corectitudine în aplicarea prevederilor actelor normative

· soluţionarea stărilor conflictuale

· propunerile decizionale
4. Sfera de relaţii:

a) Ierarhice: 

· de subordonare: 
- inspectorul şcolar general şi inspectorul şcolar general adjunct pentru Curriculum şi inspecţie şcolară

- directorul general/ directorul/ inspectorii din cadrul M.Ed.C.
· de coordonare: 
- cadre didactice de specialitate din teritoriu
b) Funcţionale:
- cu personalul direcţiilor de specialitate din M.Ed.C., C.N.D.I.P.T., C.N.F.P.P
- cu inspectorii din inspectoratul şcolar, C.C.D., conducerile unităţilor de învăţământ
c) De colaborare: 
- cu alţi furnizori de educaţie şi de formare, structuri consultative din învăţământ, sindicate, O.N.G.-uri
d) De reprezentare: 
- în baza dispoziţiei inspectorului şcolar general 
5. Atribuţii, responsabilităţi, sarcini - rezultate din reglementările legale în vigoare (Legea 84/1995 cu modificările şi completările ulterioare, Legea 128/1997, alte acte normative).
II. ATRIBUŢII PE DOMENII DE COMPETENŢĂ:
	Domeniul de competenţă
	Unitatea de competenţă
	Atribuţii

	DEZVOLTARE INSTITUŢIONALĂ
	Stabilirea strategiei de dezvoltare instituţională la nivel local şi judeţean
	· Elaborează planul şi proiectele de activitate privind dezvoltarea de curriculum la specialitate, pe niveluri de învăţământ şi arii curriculare, după caz, anual şi semestrial 

· Realizează banca de date cu documente curriculare generale aprobate în specialitate, acte legislative, acte normative, regulamente, metodologii etc.
· Asigură şi controlează  aplicarea documentelor legislative şi curriculare în şcoli direct şi prin intermediul directorilor unităţilor şcolare şi a metodiştilor I.Ş.J.

· Sprijină aplicarea schimbărilor de reformă curriculară la disciplină, încurajează iniţiativele valoroase şi asigură cadrul instituţional legal pentru participarea cadrelor didactice de specialitate la procesul decizional privind reforma

	
	Asigurarea dezvoltării curriculum-ului în funcţie de nevoile de formare locală, zonală şi judeţeană
	· Proiectează curriculumul la nivel local şi consiliază conducerile unităţilor de învăţământ pe probleme de proiectare a curriculumului la decizia şcolii

· Stimulează  dezvoltarea de curriculum la decizia şcolii, evaluează şi avizează programele şcolare pentru disciplinele opţionale în specialitate
· Asigură coerenţa între curriculum naţional şi dezvoltările locale precum şi unitatea strategiilor de activitate didactică la disciplină

	
	Asigurarea concordanţei alocării resurselor (umane, materiale, financiare, informaţionale etc.) în funcţie de programele de dezvoltare instituţională şi activităţile specifice
	· Susţine şi fundamentează, împreună cu alte compartimente de specialitate ale inspectoratului şcolar, programele de dezvoltare instituţională, prin alocarea resurselor necesare pentru realizarea lor

· Consiliază şi sprijină dezvoltarea culturii organizaţionale a unităţii de învăţământ în asigurarea transparenţei procesului educaţional, pentru dezvoltarea capacităţii de relaţionare a unităţii de învăţământ cu mediul cultural, social şi economic specific comunităţii

· Formează echipe de proiect în raport cu activităţile propuse
· Elaborează criterii de selecţie a metodiştilor, realizează selecţia lor şi îi propune spre aprobare Consiliului de administraţie al IŞJ
· Organizează şi conduce Consiliul consultativ în specialitate
· Propune acordarea stimulentelor morale şi materiale prevăzute de lege cadrelor didactice cu activitate deosebită
· Face parte, prin decizii de numire, din Comisiile judeţene şi din alte structuri/comisii  prevăzute de  reglementările legale în vigoare 
· Colaborează la  procesul de selecţie, promovare şi încadrare a resurselor umane în specialitate făcând parte din comisia judeţeană de mobilitate a personalului didactic
· Evaluează cadrele didactice în specialitate  în vederea obţinerii gradaţiei de merit, a premiilor şi distincţiilor naţionale
· Realizează proceduri disciplinare conform legii
· Sprijină identificarea şi asigurarea resurselor materiale şi financiare pentru concursuri şcolare
· Sprijină şi monitorizează  dotarea şcolilor cu mijloace de învăţământ la propria disciplină, asigurarea resurselelor  curriculare aprobate de MECT, valorificarea celor elaborate de personalul didactic
· Identifică, în măsura posibilităţilor, resurse materiale şi financiare pentru sprijinirea activităţii didactice la disciplină

· Organizează concursurile şcolare pe disciplină, asigură desfăşurarea lor şi monitorizează nivelul atingerii standardelor educaţionale
· Sprijină pregătirea, organizarea, desfăşurarea examenelor naţionale şi monitorizează performanţele obţinute de elevi la disciplina coordonată

	DEZVOLTARE INSTITUŢIONALĂ
	Asigurarea concordanţei alocării resurselor (umane, materiale, financiare, informaţionale etc.) în funcţie de programele de dezvoltare instituţională şi activităţile specifice
	· 

	EVALUARE INSTITUŢIONALĂ
	Evaluarea activităţilor din cadrul compartimentului/ specialităţii
	· Elaborează graficul inspecţiilor şcolare şi efectuează cel puţin 12 zile lunar de inspecţii în domeniul curricular/ domeniul de competenţă propriu la unităţile de învăţământ de stat

· Elaborează criterii de monitorizare şi evaluare a calităţii managementului la nivelul disciplinei/ domeniului de competenţă şi asigură consiliere pentru dezvoltarea capacităţii de autoevaluare a cadrelor didactice de specialitate/ a unităţii de învăţământ

· Redactează rapoarte, informări, procese-verbale, studii şi programe de măsuri de valorificare a activităţii de evaluare desfăşurate

· Participă în comisiile pentru acordarea salariilor şi gradaţiilor de merit, a recompenselor (ordine, distincţii, decoraţii) şi în cele de anchetă constituite în vederea cercetării abaterilor săvârşite de cadre didactice, personal de conducere, îndrumare şi control

· Încredinţează, cu respectarea echilibrului, efectuarea  insp. spec. metodiştilor la specialitate

· Este coordonator de inspecţie generală la solicitarea conducerii compartimentului,cu precădere în şcolile în care are atribuţii de inspector teritorial şi coordonează echipa de inspecţie pe parcursul inspecţiei generale
· Monitorizează performanţele educaţionale în specialitate/în cadrul ariei curriculare şi a calităţii educaţiei şcolare, extracurriculare, în specialitate în vederea realizării obiectivelor la nivel naţional,regional şi local


	EVALUARE INSTITUŢIONALĂ
	Asigurarea calităţii în învăţământul preuniversitar
	· Îndrumă şi verifică activitatea comisiilor de asigurare a calităţii din şcoli şi întocmeşte sinteze, analize, recomandări privind autoevaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar

· Monitorizează şi evaluează strategiile şi procedurile de asigurare a calităţii din unităţile de învăţământ, în conformitate cu politica MECT şi ARACIP şi în consens cu strategia IŞJ de asigurare a calităţii

· Elaborează criterii de monitorizare şi evaluare a calităţii educaţiei şcolare în specialitate
· Elaborează şi aplică instrumente de monitorizare şi evaluare a calităţii educaţiei şcolare (graficul unic de inspecţie, graficul concursurilor şcolare) programul săptămânal de inspecţie, fişa de asistenţă la lecţii, raport lunar de activitate, fişa de analiză a lecţiei, fişa de observare a lecţiei, studii şi analize de situaţie, statistici, fişe de evidenţă, evidenţe tematice, fişe de evaluare a cadrului didactic la lecţie, fişe de autoevaluare, procese–verbale de inspecţie, rapoarte scrise de inspecţie, rapoarte de activitate anuale,  semestriale privind starea disciplinei, rapoarte tematice etc.)

	MANAGEMENT
	Monitorizarea funcţionării structurilor instituţionale, administrative şi manageriale din şcoli
	· Realizează baza de date şi valorifică informaţiile cuprinse în cadrul acesteia în vederea luării deciziilor în concordanţă cu realităţile specifice mediului educaţional

· Îndrumă, asistă, monitorizează şi evaluează procesul de predare–învăţare–evaluare sau din activitatea din domeniul propriu de competenţă din unităţile de învăţământ preuniversitar în vederea asigurării calităţii actului educaţional

· Monitorizează progresul şi disfuncţiile apărute în desfăşurarea activităţilor proiectate

· Verifică respectarea în teritoriu a legislaţiei generale şi specifice, a ordinelor şi instrucţiunilor MECT şi IŞJ, propune măsuri pentru asigurarea legalităţii

· Realizează evidenţa multicriterială a cadrelor didactice în specialitate (în funcţie de studii, încadrare, mediu, grade didactce etc.)
·  Identifică nevoile de educaţie ale comunităţii şi sprijină dezvoltarea serviciilor educaţionale ale şcolilor pentru comunitate. Sprijină educaţia adulţilor                                                                                            

	RELAŢII  COMUNICARE
	Menţinerea legăturilor inspectoratului şcolar cu MedC şi cu unităţile şcolare
	· Optimizează fluxul informaţional între MECT şi unităţile şcolare şi transmite direcţiilor de specialitate din MECT propunerile şi măsurile de îmbunătăţire a activităţii din teritoriu

· Respectă termenele de predare a documentelor de evaluare solicitate de conducerea ISJ şi MECT.

	
	Reprezentarea inspectoratului şcolar în relaţii publice
	· Dezvoltă şi menţine legăturile cu autorităţile şi partenerii sociali precum şi cu organizaţii neguvernamentale şi instituţii de specialitate


	RELAŢII  COMUNICARE
	Consilierea şi facilitarea schimbului de informaţii
	· Consiliază şi consultă personalul din subordine, cadrele didactice din unităţile de învăţământ în vederea îmbunătăţirii performanţelor de comunicare

· Realizează un sistem de comunicare eficient, rapid şi transparent

· Soluţionează prompt şi eficient corespondenţa primită

· Mediază conflictele şi stările tensionate din subsistemul învăţământului preuniversitar din judeţ

	FORMARE PROFESIONALĂ
	Perfecţionarea activităţii proprii
	· Participă la programele de formare continuă în management educaţional, inspecţie şcolară şi de specialitate, alese pe baza nevoilor proprii

	
	Asigurarea dezvoltării/ formării profesionale a personalului din subordine
	· Identifică şi analizează nevoia de formare a personalului didactic

· Elaborează politica de dezvoltare a resursei umane din subordine

· Creează cadrul formării continue a personalului didactic, propune/ facilitează accesul cadrelor didactice la programe/ activităţi de perfecţionare/ formare

· Asigură realizarea şi dezvoltarea culturii organizaţionale prin schimburi de experienţă, stagii, module de formare pentru manageri de proiect, personal de conducere, îndrumare şi control şi asigură transferul de bune practici.

· Propune cadre didactice valoroase pentru a fi pregătite ca formatori
· Asigură formarea metodiştilor în funcţie de activităţile propuse
· Colaborează cu CCD şi cu alţi furnizori de pregătire în vederea asigurării perfecţionării personalului didactic
· Organizează, monitorizează şi realizează banca de date cu privire la  perfecţionarea cadrelor didactice în specialitate prin cercuri pedagogice,microcentre de perfecţionare, ateliere de lucru, comisii/catedre, schimburi de experienţă, simpozioane, programe MECT.


Numele şi prenumele titularului: 

Semnătura: ________________________












  Inspector şcolar general,

Data: _____________________





prof. KERESZTELY IRMA









_______________________
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