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ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

Directorul adjunct este presedintele Comisieiilor- control Managerial Intern, re cadre didactice, Curriculum, concursuri si programe scolare

Directorul adjunct exercitä, prin delegare de competen!e, toate atribu!iile directorului, in lipsa acestuia,

Manifestä loialitate fa!ä de unitatea de invä!ämånt, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitä!ile angaja!ilor.

Incurajeazä si sus!ine colegii, in vederea motivärii pentru formare continuä si pentru crearea in unitate a unui climat optim desfä$urärii procesului de

invätämånt.

Are drept de indrumare 5i control asupra activitä!ii intregului personal salariat al unitä!ii de invä!ämånt.
Aprobä, in absen!adirectorului, vizitarea unitä!ii de invä!ämåntsi asisten!ala orele de curs sau la activitä!i scolare/e.xtrascolare, efectuate de cätre persoane
din afara unitä!ii de invä!ämånt, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac excep!ie de la aceasta prevedere reprezentan!ii institu!iilor cu drept de
control asupra unitä!ilor de invä!ämånt.
Beneficiazä de indemniza!ie de conducere- conform reglementärilor legale in vigoare.

Norma didacticä de predare a directorului $i/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc in baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educa!iei
Na!ionale.

Perioada concediului anual de odihnä al directorului adjunct se aprobä de cätre directorul unitä!ii.
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ATRIBUTII SPECIFICE

A. Curriculum

- elaboreazä proiectul de curriculum, planul de scolarizare;
- elaboreazä curriculum-ul la decizia scolii in concordan!äcu cerin!eleelevilor, pärin!ilor si obiectivele de dezvoltare ale comunitä!ii locale;
- elaboreazä instrumentele de monitorizare si evaluare a activitä!ilor instructiv-educative;
- aplicä planul de invä!ämånt- programele scolare metodologia de evaluare a performan!ei }colare;
- controleazä calitatea activitä!ii didactice si educative;
- coordoneazä activitä!ile de pregätire suplimentarä a elevilor participan!i la examenele na!ionale, olimpiade, concursuri, a celor cu dificultä!i de
invätare;
- este direct responsabil de calitatea educa!iei furnizate in unitate;
- intocmestedocumentele si a rapoartele tematice curente si speciale. solicitate de ISJ, ME si autoritati locale:
- indeplineste atribu!iile stabilite prin alte regulamente si metodologii aprobate de ME;
- räspunde de intocmirea. eliberarea, reconstituirea, anularea. completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea actelor de studii si documentelor de
eviden!ä scolarä ii arhivarea acestora;
- asigurarä abilitarea 5i a consultan!ain probleme de curriculum pentru cadrele didactice;
- räspunde de selec!ionareaanualä a documentelor create in unitate.
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C. Resurse materiale ii financiare
- colaboreazä cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizi!ii ii dotare a scolii;
- acordä drepturile elevilor;
- se preocupä de atragerea resurselor extrabugetare;
- angajeazäsi utilizeazä credite bugetare in limita si cu destina!ii aprobate prin buget;
- verificä modul de !inere la zi a contabilitä!tii $i de prezentare la termen a bilan!urilor contabile a conturilor de execu!iebugctarä;
- monitorizeazä prezen!a la programul de lucru si consemnarea absen!elorpersonalului; pästreazä documentele de eviden!ä a invoirilor- concediilor de
odihnä si a concediilor färä platä conform legii•.
- utilizeazä si pästreazä bunurile aflate in administrare, verificä inregistrarea in eviden!elecontabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau
dona!ii, elaborarea documentelor de inventariere anualä a bunurilor ii a propunerilor de casare.

Functia
mana erialä

1. Proiectare $i
organizare

Activitate

Elaborarea proiectului de
buget si a proiectului de

achizitii al unitätii colare.

Termene

Anual

Permanent

01.12.2025

Cånd este cazul

Cånd este cazul

Trimestrial

Anual

Resurse umane/
financiare

Contabilitate/analiza de
nevoi

Parteneri locali
Spa!ii disponibile
entru inchiriere

Contabilitate/
analiza de nevoi

Consiliul de
administratie

Consiliul de
administratie

Contabilitate
Contabilitate

Responsabilitä!i

Consiliul

administratie

Director
Director adjunct
Contabil
Director
Contabil

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director

Director

de

Identificarea surselor
extrabugetare de finan!are.

Achizi!ionarea materialelor

conform buget alocat pentru
dotare, conform legii, pe
ca itole si articole bu etare.
Dezvoltarea fondurilor

extrabugetare si repartizarea
lor conform rioritätilor.
Repartizarea mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar

achizi tionate,

lanificärii.
conf.

Realizarea executiei bu etare
Realizarea planului de
achizitii.

Indicatori de
erforman ä

Corelarea proiectului cu
analiza de nevoi

Veniturile

e.xtrabugetare ob!inute

Corelarea reparti!iei
bugetare cu lista de
prioritä!i

Respectarea listei de
prioritä!i

Asigurarea condi!iilor
optime pentru un
invä!ämåntde calitate

Res ectarea le islatiei
Respectarea listei de

rioritäti
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Informeazä periodic personalul scolii
in legäturä cu saricinile de serviciu ce
decurg din planurile opera!ionale/
planurile de activitate ale scolii
Informarea beneficiarilor educatiei

asupra reglementärilor interne

Aprecierea personalului didactic
pentru grada!ie de merit;

Asigurarea cadrului institu!ionalpentru
participarea personalului la procesul
decizional prin colectivele si organele
de conducere colectivä existente:
colectivele de catedrä, Consiliul de
Administratie si Consiliul Profesoral.
Real izarea unui sistem intern de

comunicare ra ide eficient si trans arent.

Incurajarea unei culturi organiza!ionale
care stimuleazä comunicarea deschisä-
artici area si inovatia.
Deformalizarea comunicärii
or anizatie
Organizarea de activitä!i de "loisir"
entru ersonalul scolii.

in

Rezolvarea rapidä, transparentä si
eficientä a conflictelor din interiorul
colectivului unitätii scolare.
Rezolvarea rapidä, transparentä si
eficientä a conflictelor cu sau intre copii

si tineri, cadre didactice nedidactice,
ärinti- etc.

säptämånal

semestrial

Anual

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Cånd este
cazul
Permanent

Permanent

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Cadre didactice

Responsabili
colective de lucru

Responsabili compartimente

Responsabili compartimente

Responsabili compartimente

Responsabili
com artimente
Responsabili
compartimente

Cadre didactice

Director adjunct
Secretar

Director adjunct
Secretar

CA
Consiliul
rofesoral

Director

Director

Director

Director

Director

Director

Director

100% cadre didactice

informate

10()% cadre didactice

prof. dirigin!i
infororma!i
10()% elevi informati
60% ärinti informati
Aprecieri elaborate in

func!ie de solicitäri

Participarea

personalului la procesul
decizional

Respectarea legisla!iei
si a termenelor stabilite
Implicarea cadrelor in

activitatea organiza!iei

Respectarea legisla!iei
si a termenelor stabilite
Implicarea cadrelor in

activitatea or anizatiei
Existen!a in scoalä a
unei atmosfere
eficiente de lucru
Existen!a in scoalä a
unei atmosfere
eficiente de lucru
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imbunätätire a SCIM

Normarea si utilizarea personalului din

subordine inclusiv in ce priveste
conducerea colectivelor de elevi
(diri inti, invätätori
Realizarea flielor posturilor/
descrierilor de rol pentru personalul
din subordine.
Realizarea procedurilor disciplinare si

2. Coordonare si
monitorizare

3. Control si
evaluare

4. Comunicare ii
motivare

16.09.2025

Cånd este
cazul
Cånd este
cazul

permanent

semestrial

Anual

Cånd este
cazul

Permanent

säptämånal

aplicare a SCIM

Consiliul de Administralie

Responsabili compartimente

Consiliul de Administratie

Consiliul de Administratie
de rezolvare a contestatiilor.
Realizarea procedurilor
disponibilizare (concediere
ensionare .

Aplicarea SCIM

Verificarea participärii profesorilor la
formele de perfec!ionare si formare
continuä organizate la nivel local,
udetean
Evaluarea periodicä a personalului
didactic ii nedidactic din subordine.

de

ISJ

Director
Director

Responsabil
mentorat

comisie

Intocmirea documentelor 5i a rapoartelor

tematice curente si speciale, cerute de
ISJ, ME si autoritä!ilelocale.

Arhivarea ii pästrarea documentelor
oficiale privind personalul unitä!ii
colare.
Informeazä periodic personalul scolii
in legäturä cu cerin!eletransmise de
ISJ e forum directori

Consiliul de Administratie

Comisii si colective de lucru

Secretariat

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Director

Director

Director

Director

Director adjunct

Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Responsabili
comisii 5i
colective de lucru

Director
Secretar

Director adjunct
Secretar

Grafic unic de control
elaborat

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Documente ce atestä
a licarea SCIM
Documente ce atestä
participarea
cadrelor didactice

Corelarea cu atributiile
preväzute in fisa
ostului
Rapoarte intocrmite

Respectarea legisla!iei

1()0% cadre didactice

informate in legäturä cu
cerintele ISJ



Organizarea concursurilor si a tuturor
formelor de admitere pe bazä de selec!ie,
conform metodologiilor stabilite la nivel
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01.11. 2025

Conform
grafic

Anual

Permanent

09.09.2025

05.09.2025

02.09.2025

16.09.2025

3-14.10.2025

lunar

Comisii de admitere

Comisia de mediatizare a
ofertei scolii
Cabinet medical
Comisia de CSSM CTPSI

Director

Director
CA

Director
CA

Director
CA

Cadre didactice

CCD Teleorman
ISJ Teleorman
Cadre didactice

Comisia de elaborare si

Director

Director
Director ad•unct
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct
Consilier educativ
Director

Director adjunct
Consilier educativ

Director
Director adjunct
Res . comisii

Resp. comsie
formare si
perfec!ionare

Director ad•unct

Respectarea
metodologiilor
admitere

de

national- •udetean sau
Realizarea orientärii
co iilor si tinerilor.
Asigurarea asisten!ei
protec!iei muncii.

ro rii.
vocationale a

sanitare si a

Stabilirea incadrärilor cu personal
calificat conform legisla!iei in vigoare

Propunerea si numirea consilierului
educativ

Propunerea si numirea dirigin!ilor pe
clase

Stabilirea componen!ei comisiilor de
lucru

Stabilirea atribu!iilor generale ii
specifice la nivelul comisiilor

Monitorizarea activitälii de formare
continuä ii dezvoltare profesionalä;

Elaborarea ro ramului de

Realizarea planului de
scolarizare
_Asigurarea condi!iilor
de sänätate si de

securitate a muncii $i
pentru prevenirea si
stin erea incendiilor
Realizarea incadrärii cu
personal didactic in

conform cu prevederile
legale si nevoile scolii

Numirea dirigin!ilor
claselor a V-a 5i a IX-a

Stabilirea componen!ei
comisiilor metodice ii
comisiilor de lucru
Validarea componen!ei
de cätre CP
Regulament intern
Fisa postului

Completarea machetei

pentlll eviden!a
formärii continue a
ersonalului didactic

Pro ram elaborate
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- elaboreazä proiectul de dezvoltare a resurselor umane:
- elaboreazä procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine;
- propune coordonatorul pentru proiecte programe educative scolare ii extra}colare;
- poate propune directorului dirigin!ii claselor, a cadrelor didactice de specialitate pe clase;
- stabileste componen!a echipelor/ forma!iilor de studiu;
- propune membrii comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme;
- colaboreazä cu directorul pentru elaborarea fisei postului pentru. cadre didactice. personal didactic auxiliar si nedidactic:
- räspunde de intocmirea foilor colective de prezen!ä;
- elaboreazä aprecierea personalului didactic pentru grada!ie de merit;
- monitorizeazä activitatea de formare continuä si dezvoltare profesionalä;

- informeazä periodic personalul scolii in legäturä cu cerin!eletransmise de ISJ Teleorman pe forum;
- asigurä informarea personalului didactic ii didactic auxiliar in legäturä cu sarcinile de serviciu care le revin;
- monitorizeazä modul ii corectitudinea completärii documentelor scolare.

Functia
manaoerialä

I.Proiectare si
organizare

Actiuni

Elaborarea proiectului de dezvoltare a
resurselor umane - recrutare, selectie,
utilizare, motivare, disponibilizare,
privind personalul didactic cåt ii cel
nedidactic.
Stabilirea/opera!ionalizarea criteriilor de
recrutare. utilizare i dis onibilizare.
Realizarea procedurilor de ocupare a
posturilor si catedrelor vacante pentru
personalul din subordine — conform
criteriilor nationale locale i ro rii.
Realizarea cuprinderii copiilor
tinerilor inscri$i in unitä!ile de studiu.
colectivele ii formele de duca!iestabilite
rin le e

Termene

30.09.2025

Anual

Anual,
conform
grafic de
mobilitate

Anual

Resurse umane/financiare

Comisii metodice
Secretariat

Consiliul de Administratie

Comisia de incadrare
Secretariat

Secretariat

Responsabili

Director
Secretar

Director

Director

Secretar

Director
Secretar

Indicatori de
erforman ä

Stat de functii

Respectarea legisla!iei

Fisa de incadrare

Realizarea planului de

scolarizare
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Cadre didactice consiliate

B.

realizarea proiectärii
demersurilor mana eriale
Consultan!äpentru intocmirea
documentelor
manageriale,opera!ionalizarea
acestora
Asigurarea organizärii si
desfäsurärii simulärilor,
evaluärii na!ionale

Incurajarea, consemnarea ii
transmiterea cätre cei in drept

a dezvoltärilor curriculare
locale 5i a propunerilor pentru
imbunätä!ireacurriculum-ului
na!ional, provenite de la
cadrele didactice din scoalä
Asigurarea abilitärii si a

consultan!ei in problemele de
curriculum pentru cadrele
didactice

Resurse umane

Anual

Conform calendar
ME

Permanent

Permanent

Responsabili
comisii metodice
comisii de lucru

Cadre didactice/

venituri ME. venituri
proprii

Consiliul profesoral

Director
Consilier educativ

Responsabili comisii
metodice
Director

Director adjunct

Director

Coordonator comisie

Rezu Itate
elevi
Statistica
unitate

ob!inute

la nivel

de

de

Comisia
perfectionare

de

Rapoarte intocmite

Corelarea activitätilor de
perfec!ionare cu cerin!ele
curriculumului national.
Participarea cadrelor la
diferite forme de
erfec ionare.
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Monitorizarea ofertei
educa!ionale a scolii in acord
cu indicatorii de performan!ä

stabili!i in urma diferitelor
forme de ins ectie

Supervizarea desfäsurärii
activitätilor

Verificarea modului de

completare a actelor de studii,

a foilor matricole, a
cataloa elor scolare
Evaluarea ofertei a
performan!elor educa!ionalpe
baza indicatorilor de
performan!ä stabili!i in urma
diferitelor forme de ins ectie
Elaborarea propunerilor
rivind oferta CDS
Intocmirea documentelor 5i a
rapoartelor tematice curente si
speciale solicitate de ISJ,

CCDs ME si autoritätile locale
Intocmirea documentelor
legale privind curriculum

3. Control
evaluare

4. Comunicare
si motivare

national
Instruirea
didactic

personalului
privitor la

completarea documentelor
scolare
Arhivarea si pästrarea
documentelor colare oficiale
Instruirea
didactic

personalului
investit cu

Permanent

Semestrial

Semestrial

Conform planurilor

de activitate

Dec2025- ian2026

Cånd este cazul

Conform
regulament

Anual

Anual

Responsabili

Coordonator comisie
Programe educative
scolare si extra colare

Secretariat

Comisii metodice
Comisie concursuri
scolare

Comisii metodice

Comisii colective de
lucru

Cadre didactice

Cadre didactice

Cadre didactice

Director
Director adjunct

Director adjunct

Director adjunct

Director

Director adjunct

Director adjunct

Director
Responsabili comisii
si colective de lucru

Director

Responsabili comisii

Director adjunct
Secretariat

Director adjunct

Program de asisten!e la
ore

Corelarea planurilor de

activitate cu specificul
scolii
Documente scolare
verificate si avizate

Rapoarte semestriale

Rapoarte intocmite

Rapoarte intocmite

Planificäri calendaristice
Proiecte didactice

90% dintre cadrele
didactice cunosc ii
aplicä reglementärile in
vigoare

Cunoasterea legislatiei in
vigoare

res onsabilitä i rivitor la
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Functia manaaerialä

1. Proiectare
si organizare

2. Coordonare
monitorizare

Actiuni

Elaborarea proiectului de
curriculum al scolii privind
aplicarea curriculum-ului
na!ional 5i CDS

Elaborarea proiectului
activitä!ii extracurriculare si
al concursurilor
scolare

Procurarea programelor din
trunchiul comun aprobate,
analiza de nevoi manuale si
auxiliare didactice

Asigurarea cadrului necesar si
a bazei logistice pentru
activitä!ile extracurriculare si
concursuri scolare

Proiectarea ofertei de

activitä!i extracurriculare ii
extrascolare pentru anul

scolar in curs
Opera!ionalizarea planurilor

manageriale la nivelul unitä!ii
de invälämånt

Aplicarea documentelor
curriculare aprobate (pentru
trunchiul comun
disci lineleo tionale

Termene

Septembrie 2025

Septembrie 2025

Septembrie 2025

Permanent

Septembrie 2025

Septembrie 2025

Permanent

Resurse umane/

Cadre didactice

Cadre didactice
Consilier scolar

Cadre didactice

/programe de
dotare finanlate
de ME

Personal administrativ
Cadre didactice

Consilier

educativ
Cadre didactice

CA
Coordonator CEAC
Responsabili comisii
de lucru
Cadre didactice

Responsabili

Director adjunct
Comisia pentru

curriculum

Director adjunct
Coordonator comisie

programe educative
scolare si extrascolare

Director
Bibliotecar

Contabil

Director adjunct
Coordonator comisie
Programe educative
scolare si extrascolare
Director adjunct
Coordonator comisie

programe educative
scolare si extrascolare
Director
Director adjunct
Coordonator CEAC
Res onsabili comisii
Director adjunct
Responsabili
comisii metodice

Indicatori de
erformantä

Corelarea obiectivelor
stabilite la nivel
na!ional si a celui local cu
cele specificate in
roiectul scolii.

Corelarea obiectivelor si
activitä!ilor stabilite la
nivel de scoalä cu cele
stabilite la nivel national
i local.
Existen!a in scoalä a
programelor.manualelor
si materialului didactic
necesar.
Centralizarea necesarului

de manuale
Corelarea cadrului a

logisticebazei cu
obiectivele activitä!ilor.

Corelarea cadrului si a
logisticebazei cu

obiectivele activitä!ilor.

Planuri opera!ionale
elaborate corespunzätor
documentelor managerial

Respectarea
documentelor curriculare
aprobate
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organiza!ii, surse alternative
de finantare.

D. Dezvoltare institutionalä 5i relationare
- elaboreazä proiectul de dezvoltare institu!ionalä;
- lanseazä proiecte de parteneriat local, na!ional, interna!ional;
- aprob regulamentele de func!ionare a cercurilor- asocia!iilor elevilor:
- organizeazä si coordoneazä Comisia SCMI si alte comisii cone.xe in baza Ord. MFP nr. 946/ 2()()5;
- incheie acordul cadru de parteneriat cu elevii si pärin!ii:
- elaboreazä regulamentul de ordine interioarä- planului de pazä. PSI, protec!ia muncii, protec!ie civilä:
- aplicä sanc!iuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare;
- dezvoltä si promoveazä o imagine favorabilä asupra scolii, manifestånd receptivitate fa!ä de problemele comunitä!ii, capacitate de organizare,
creativitate , responsabilitate, profesionalism;

Functia
mana erialä

1. Proiectare si
organizare

Actiuni

Identificarea nevoilor de educatie ale
comunitä!ii locale ii a posibilitä!ilor
de satisfacere in cadrul normativ
existent $i cu resursele dis onibile.
Elaborarea planurilor/ programelor
de dezvoltare a unitä!iiscolare pentru
satisfacerea nevoilor proprii si ale
comunitätii locale.
Ini!ierea de parteneriate ii programe
cu institu!ii care sä promoveze
principiile non-discriminärii.

Informarea tuturor categoriilor ii
organiza!iilor interesate/ beneficiare
in le äturä cu activitatea unitätii

Termene

Permanent

Anual

Cånd este cazul

Permanent

Resurse
umane/financiare

Comisia pentill elaborarea
simediatizarea ofertei
educationale

Comisia pentru proiecte de

integrare
europeanä

Comisia pentru proiecte

educative scolare
extrascolare

Responsabili de proiecte
derulate

Responsabili

Director

Director adjunct

Director

Director adjunct
Membrii comisiei

Director

Director adjunct
Coordonator
roiecte si ro rame

Director

Director adjunct

Indicatori de
erforman ä

Racordarea
planului de

scolarizare la nevoile de
educatie ale comunitätii
Dezvoltarea
paneneriatului local

Corelarea cu
analiza de nevoi

Diseminarea
rezultatelor
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Alocarea burselor

celorlalte formelor de ajutor
stabilite rin le e.

Respectarea criteriilor
preväzute de lege

Corelarea cu lista de
2. Coordonare
monitorizare

3. Control/
evaluare

4. Comunicare
motivare

Utilizarea

extrabugetare
fondurilor
conform

prioritä!ilor instabilite
roiectele si ro ramele scolii.
Monitorizarea prezen!ei la
programul de lucru

consemnarea absentelor
personalului;

Pästrarea documentelor de
evidentä invoirilor,a
concediilor de odihnä 5i a
concediilor färä platä conform
le ii

Elaborarea documenta!ieide
inventariere si de casare

Incheierea exerci!iului
financiar.
Evaluarea realizärii planului

de achizilii Si a utilizärii
fondurilor extrabu etare.
Intocmirea documentelor si a
rapoartelor tematice curente si
speciale, cerute de ISJ- CCD,
MEC autoritä!ilelocale.
financiare oficiale.
Asigurarea de servicii
(consultan!ä si expertizä, baza
logisticä, ofertä de spa!ii
pentru diverse activitä!i, etc.)
in contra artidä entru

Semestrial

Cånd este cazul

Säptämånal de

ori este cazul

Semestrial/ anual

Anual

Trimestrial

Cånd este cazul

Cånd este cazul

cåte

Secretariat
Contabilitate
Comisia diri intilor
Venituri proprii,
sponsorizäri

Secretariat
Cadre didactice

Membrii comisiilor de
specialitate

Contabilitate

Contabilitate

Responsabili de
compartimente

Responsabili
compartimente/
baza materialä a scolii

Director
Director adjunct

Consiliul de
administratie

Responsabil intocmire
condica de prezen!ä
Director
Director adjunct

Director
Director adjunct
Comisie de inventariere

si de casare
Director

Consiliul de
administratie

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct

prioritä!i

Dosar
completat
Condica
semnatä

evidentä

prezen!ä

Documenta!ieexistentä

Respectarea legisla!iei

Corelarea cu lista de
prioritä!i

Respectarea legisla!iei
si a termenelor

Respectarea
prevederilor legale
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C. Resurse materiale financiare

- colaboreazä cu directorul pentill elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizi!ii si dotare a scolii;
- acordä drepturile elevilor;
- se preocupä de atragerea resurselor extrabugetare;
- angajeazä si utilizeazä credite bugetare in limita si cu destina!ii aprobate prin buget;
- verificä modul de !inere la zi a contabilitä!tii de prezentare la termen a bilan!urilor contabile $i a conturilor de execu!iebugetarä;
- monitorizeazä prezen!a la programul de lucru si consemnarea absen!elor personalului; pästreazä documentele de eviden!äa invoirilor, concediilor de
odihnä si a concediilor färä platä conform legii•-
- utilizeazä si pästreazä bunurile aflate in administrare, verificä inregistrarea in eviden!elecontabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau
dona!ii, elaborarea documentelor de inventariere anualä a bunurilor si a propunerilor de casare.

Functia
mana erialä

1. Proiectare
organizare

Activitate

Elaborarea proiectului de
buget si a proiectului de

achizitii al unitätii colare.

Termene

Anual

Permanent

01.12.2025

Cånd este cazul

Cånd este cazul

Trimestrial

Anual

Resurse umane/
financiare

Contabilitate/analiza de

nevoi

Parteneri locali
Spa!ii disponibile
entru inchiriere

Contabilitate/
analiza de nevoi

Consiliul de

administra!ie

Consiliul de
administratie

Contabilitate
Contabilitate

Responsabilitäti

Consiliul

administra!ie

Director
Director adjunct
Contabil
Director
Contabil

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Director

de

Identificarea surselor
extrabugetare de finan!are.

Achizi!ionarea materialelor

conform buget alocat pentru
dotare, conform legii, pe
ca itole si articole bu etare.
Dezvoltarea fondurilor
extrabugetare si repartizarea

lor conform rioritätilor.
Repartizarea mijloacelor fixe
ii a obiectelor de inventar

achizitionate, conf.

lanificärii.
Realizarea executiei bu etare
Realizarea planului de
achizitii.

Indicatori de
erforman ä

Corelarea proiectului cu
analiza de nevoi

Veniturile
extrabugetare oblinute

Corelarea reparti!iei
bugetare cu lista de

prioritä!i

Respectarea listei de
prioritä!i

Asigurarea condi!iilor
optime pentru un
invätämånt de calitate

Res ectarea le islatiei
Respectarea listei de

rioritäti
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Informeazä periodic personalul scolii
in legäturä cu saricinile de serviciu ce
decurg din planurile opera!ionale/
planurile de activitate ale scolii
Informarea beneficiarilor educatiei

asupra reglementärilor interne

Aprecierea personalului didactic
pentru grada!ie de merit;

Asigurarea cadrului institu!ionalpentru
participarea personalului la procesul
decizional prin colectivele si organele
de conducere colectivä existente:

colectivele de catedrä. Consiliul de
Administratie si Consiliul Profesoral.
Realizarea unui sistem intern de
comunicare ra id, eficient si trans arent.

Incurajarea unei culturi organiza!ionale
care stimuleazä comunicarea deschisä,

artici area i inovatia.
Deformalizarea comunicärii
or anizatie
Organizarea de activitä!i de "loisir"
entru ersonalul scolii.

in

Rezolvarea rapidä, transparentä si
eficientä a conflictelor din interiorul
colectivului unitätii colare.
Rezolvarea rapidä, transparentä si
eficientä a conflictelor cu sau intre copii
si tineri, cadre didactice si nedidactice,
ärinti etc.

säptämånal

semestrial

Anual

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Cånd este
cazul
Permanent

Permanent

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Cadre didactice

Responsabili
colective de lucru

Responsabili compartimente

Responsabili compartimente

Responsabili compartimente

Responsabili
com artimente
Responsabili
compartimente

Cadre didactice

Director adjunct
Secretar

Director adjunct
Secretar

CA
Consiliul

rofesoral
Director

Director

Director

Director

Director

Director

Director

100% cadre didactice

informate

100% cadre didactice si
prof dirigin!i
inforormati

100% elevi informati
6()% ärinti informati
Aprecieri elaborate in

func!ie de solicitäri

Participarea

personalului la procesul
decizional

Respectarea legisla!iei
si a termenelor stabilite
Implicarea cadrelor in

activitatea organiza!iei

Respectarea legisla!iei
i a termenelor stabilite
Implicarea cadrelor in

activitatea or anizatiei
Existen!a in icoalä a
unei atmosfere
eficiente de lucru
Existen!a in scoalä a
unei atmosfere
eficiente de lucru
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imbunätätire a SCIM

Normarea si utilizarea personalului din
subordine inclusiv in ce priveste
conducerea colectivelor de elevi
(diri inti- invätätori
Realizarea fiselor posturilor/
descrierilor de rol pentru personalul
din subordine.
Realizarea procedurilor disciplinare

2. Coordonare ii
monitorizare

3. Control ii
evaluare

4. Comunicare si
motivare

16.09.2025

14.10.2025

Cånd este
cazul
Cånd este
cazul

permanent

semestrial

Anual

Cånd este
cazul

Permanent

säptämånal

aplicare a SCIM

Consiliul de Administratie

Responsabili compartimente

Consiliul de Administratie

Consiliul de Administra!ie
de rezolvare a contestatiilor.
Realizarea procedurilor
disponibilizare (concediere
ensionare .

Aplicarea SCIM

Verificarea participärii profesorilor la
formele de perfec!ionare formare
continuä organizate la nivel local,
•udetean
Evaluarea periodicä a personalului
didactic ii nedidactic din subordine.

de

ISJ
Director

Director

Responsabil
mentorat

comisie

Intocmirea documentelor ii a rapoartelor

tematice curente ii speciale, cerute de
ISJ, CCD, ME autoritä!ilelocale.

Arhivarea si pästrarea documentelor
oficiale privind personalul unitä!ii
scolare.
Informeazä periodic personalul scolii
in legäturä cu cerin!eletransmise de
ISJ e forum directori

Consiliul de Administratie

Comisii si colective de lucru

Secretariat

Secretariat
Bibliotecar

Cadre didactice

Director

Director

Director

Director

Director adjunct

Director adjunct

Director
Director adjunct

Director

Responsabili
comisii
colective de lucru

Director

Secretar

Director adjunct
Secretar

Grafic unic de control
elaborat

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Respectarea legisla!iei

Documente ce atestä

a licarea SCIM
Documente ce atestä
participarea
cadrelor didactice

Corelarea cu atributiile
preväzute in fisa
ostului

Rapoarte intocrmite

Respectarea legisla!iei

100% cadre didactice

informate in legäturä cu
cerintele ISJ



Organizarea concursurilor si a tuturor
formelor de admitere pe bazä de selec!ie,
conform metodologiilor stabilite la nivel

national, •udetean sau ro rii.
Realizarea orientärii voca!ionale a

co iilor $i tinerilor.
Asigurarea asisten!ei sanitare 5i a
protec!iei muncii.

Stabilirea incadrärilor cu personal
calificat conform legisla!iei in vigoare

Propunerea 5i numirea consilierului
educativ

Propunerea si numirea dirigin!ilor pe
clase

Stabilirea componen!ei comisiilor de
lucru

Stabilirea atribu!iilor generale
specifice la nivelul comisiilor

Monitorizarea activitätii de formare
continuä si dezvoltare profesionalä;

Elaborarea ro ramului de
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01.11. 2025

Conform
grafic

Anual

Permanent

09.09.2025

05.09.2025

02.09.2025

16.09.2025

3-14.10.2025

lunar

Comisii de admitere

Comisia de mediatizare a
ofertei colii
Cabinet medical
Comisia de CSSM CTPSI

Director
CA

Director

CA

Director
CA

Director
CA

Cadre didactice

CCD Teleorman
ISJ Teleorman
Cadre didactice

Comisia de elaborare ii

Director

Director
Director ad-unct
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct

Director
Director adjunct
Consilier educativ

Director

Director adjunct
Consilier educativ

Director
Director adjunct
Res . comisii

Resp. comsie
formare 5i
perfec!ionare

Director ad•unct

Respectarea
metodologiilor
admitere

de

Realizarea planului de
colarizare

Asigurarea condi!iilor
de sänätate si de

securitate a muncii ii
pentru prevenirea 5i
stin erea incendiilor

Realizarea incadrärii cu
personal didactic in

conform cu prevederile
legale si nevoile scolii

Numirea dirigin!ilor
claselor a V-a si a IN-a

Stabilirea componen!ei
comisiilor metodice ii
comisiilor de lucru
Validarea componen!ei
de cätre CP
Regulament intern
Fisa postului

Completarea machetei
pentru eviden!a
formärii continue a
ersonalului didactic

Pro ram elaborate
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- elaboreazä proiectul de dezvoltare a resurselor umane;
- elaboreazä procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine;
- propune coordonatorul pentru proiecte 5i programe educative scolaresi extra*colare;
- poate propune directorului dirigin!ii claselor, a cadrelor didactice de specialitate pe clase;
- stabilestecomponen!a echipelor/ forma!iilor de studiu;
- propune membrii comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme;
- colaboreazä cu directorul pentru elaborarea fisei postului pentru. cadre didactice- personal didactic auxiliar $i nedidactic;
- räspunde de intocmirea foilor colective de prezen!ä;
- elaboreazä aprecierea personalului didactic pentru grada!ie de merit:
- monitorizeazä activitatea de formare continuä si dezvoltare profesionalä;

- informeazä periodic personalul scolii in legäturä cu cerin!eletransmise de ISJ Teleorman pe forum;
- asigurä informarea personalului didactic si didactic auxiliar in legäturä cu sarcinile de serviciu care le revin;
- monitorizeazä modul corectitudinea completärii documentelor scolare.

Functia
manaoerialä

I.Proiectare $i
organizare

Actiuni

Elaborarea proiectului de dezvoltare a
resurselor umane - recrutare, selec!ie,
utilizare, motivare, disponibilizare,
privind personalul didactic cåt ii cel
nedidactic.
Stabilirea/opera!ionalizarea criteriilor de
recrutare, utilizare si dis onibilizare.
Realizarea procedurilor de ocupare a
posturilor si catedrelor vacante pentru
personalul din subordine — conform
criteriilor nationale locale si ro rii.
Realizarea cuprinderii copiilor
tinerilor inscrisi in unitä!ile de studiu,
colectivele si formele de duca!iestabilite
rin le e

Termene

30.09.2025

Anual

Anual,
conform
grafic de
mobilitate

Anual

Resurse umane/financiare

Comisii metodice
Secretariat

Consiliul de Administra!ie

Comisia de incadrare
Secretariat

Secretariat

Responsabili

Director
Secretar

Director

Director

Secretar

Director
Secretar

Indicatori de
erformantä

Stat de functii

Respectarea legisla!iei

Fisa de incadrare

Realizarea planului de

scolarizare
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Cadre didactice consiliate

B.

realizarea proiectärii
demersurilor mana eriale
Consultan!äpentru intocmirea
documentelor
manageriale,opera!ionalizarea
acestora
Asigurarea organizärii si
desfäsurärii simulärilor,
evaluärii nationale

Incurqjarea. consemnarea si
transmiterea cätre cei in drept

a dezvoltärilor curriculare
locale si a propunerilor pentru
imbunätä!ireacurriculum-ului
na!ional, provenite de la
cadrele didactice din scoalä
Asigurarea abilitärii 5i a

consultan!ei in problemele de

curriculum pentru cadrele
didactice

Resurse umane

Anual

Conform calendar
ME

Permanent

Permanent

Responsabili
comisii metodice
comisii de lucru

Cadre didactice/

venituri ME, venituri
proprii

Consiliul profesoral

Director
Consilier educativ
Responsabili comisii
metodice
Director
Director adjunct

Director

Coordonator comisie

Rezultate
elevi
Statistica
unitate

ob!inute

la nivel

de

de

Comisia
perfectionare

de

Rapoarte intocmite

Corelarea activitätilor de
perfec!ionare cu cerin!ele
curriculumului national.
Participarea cadrelor la
diferite forme de
erfectionare.
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Monitorizarea ofertei
educa!ionalea scolii in acord

cu indicatorii de performan!ä

stabili!i in urma diferitelor
forme de ins ectie
Supervizarea
activitätilor

Verificarea modului de

completare a actelor de studii,

a foilor matricole, a
cataloa elor colare

Evaluarea ofertei
performan!elor educa!ionalpe
baza indicatorilor de
performan!ä stabili!i in urma
diferitelor forme de ins ectie

Elaborarea propunerilor
rivind oferta CDS
Intocmirea documentelor 5i a
rapoartelor tematice curente si
speciale solicitate de ISJ,

CCD, ME i autoritätile locale
Intocmirea documentelor
legale privind curriculum

3. Control
evaluare

4. Comunicare
motivare

national

Instruirea
didactic

personalului
privitor la

completarea documentelor
scolare
Arhivarea si pästrarea

documentelor colare oficiale

Permanent

Semestrial

Semestrial

Conform planurilor

de activitate

Dec2025- ian2026

Cånd este cazul

Conform
regulament

Anual

AnualInstruirea
didactic

personalului
investit cu

Responsabili

Coordonator comisie
Programe educative
colare i extrascolare

Secretariat

Comisii metodice
Comisie concursuri
scolare

Comisii metodice

Comisii si colective de
lucru

Cadre didactice

Cadre didactice

Cadre didactice

Director
Director adjunct

Director adjunct

Director adjunct

Director
Director adjunct

Director adjunct

Director
Responsabili comisii

colective de lucru

Director
Responsabili comisii

Director adjunct
Secretariat

Director adjunct

Program de asisten!e la
ore

Corelarea planurilor de
activitate cu specificul

scolii
Documente scolare
verificate si avizate

Rapoarte semestriale

Rapoarte intocmite

Rapoarte intocmite

Planificäri calendaristice
Proiecte didactice

90% dintre cadrele
didactice cunosc
aplicä reglementärile in

vigoare

Cunoasterea legislatiei in
vigoare

res onsabilitä i rivitor la
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Functia managerialä

1. Proiectare
9i organizare

2. Coordonare
$i monitorizare

Actiuni

Elaborarea proiectului de
curriculum al scolii privind
aplicarea curriculum-ului
na!ional si CDS

proiectuluiElaborarea
activitä!ii extracurriculare ii
al concursurilor
scolare

Procurarea programelor din
trunchiul comun aprobate,
analiza de nevoi manuale si
auxiliare didactice

Asigurarea cadrului necesar si
a bazei logistice pentru
activitä!ile extracurriculare si
concursuri *colare
Proiectarea ofertei de

activitä!i extracurriculare si
extraicolare pentru anul
colar in curs
Opera!ionalizarea planurilor

manageriale la nivelul unitä!ii
de invätämånt

Aplicarea documentelor
curriculare aprobate (pentru
trunchiul comun
disci linele o tionale

Termene

Septembrie 2025

Septembrie 2()25

Septembrie 2025

Permanent

Septembrie 2025

Septembrie 2025

Permanent

Resurse umane/

Cadre didactice

Cadre didactice
Consilier scolar

Cadre didactice
/programe de
dotare finantate
de ME

Personal administrativ
Cadre didactice

Consilier
educativ

Cadre didactice

CA
Coordonator CEAC
Responsabili comisii
de lucru

Cadre didactice

Responsabili

Director adjunct
Comisia pentru
curriculum

Director adjunct
Coordonator comisie

programe educative
scolare si extrascolare

Director
Bibliotecar

Contabil

Director adjunct
Coordonator comisie
Programe educative
colare si extra colare

Director adjunct
Coordonator comisie

programe educative
scolare i extra colare

Director
Director adjunct
Coordonator CEAC
Res onsabili comisii
Director adjunct
Responsabili
comisii metodice

Indicatori de
erforman ä

Corelarea obiectivelor
stabilite la nivel
na!ional si a celui local cu
cele specificatc in
roiectul scolii.
Corelarea obiectivelor si
activitä!ilor stabilite la
nivel de scoalä cu cele
stabilite la nivel national

si local.
Existen!a in icoalä a
programelor,manualelor

ii materialului didactic
necesar.
Centralizarea necesarului

de manuale
Corelarea cadrului 5i a

bazei logistice cu
obiectivele activitätilor.

Corelarea cadrului si a
bazei logistice cu
obiectivele activitätilor.

Planuri opera!ionale
elaborate corespunzätor
documentelor managerial

Respectarea
documentelor curriculare
aprobate
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ATRIBUTII SPECIFICE

A. Curriculum

- elaboreazä proiectul de curriculum, planul de scolarizare;
- elaborcazä curriculum-ul la decizia icolii in concordan!äcu cerin!eleelevilor- pärin!ilor obiectivele de dezvoltare ale comunitä!ii locale;
- elaboreazä instrumentele de monitorizare si evaluare a activitä!ilor instructiv-educative;
- aplicä planul de invä!ämånt, programele scolare metodologia de evaluare a performan!ei scolare;
- controleazä calitatea activitä!ii didactice si educative;
- coordoneazä activitä!ile de pregätire suplimentarä a elevilor participan!i la examenele na!ionale, olimpiade, concursuri, a celor cu dificultä!i de
invätare,
- este direct responsabil de calitatea educa!iei furnizate in unitate;
- intocme$e documentele a rapcartele tematice curente ii speciale, solicitate de ISJ, ME si autoritati locale;
- indepline$e atribu!iile stabilite prin alte regulamente metodologii aprobate de ME;
- räspunde de intocmirea, eliberarca, reconstituirea, anularea. completarea, modificarea, rectificarea gestionarea actelor de studii si documentelor de
eviden!äscolarä si arhivarea acestora;
- asigurarä abilitarea a consultan!ain probleme de curriculum pentru cadrele didactice;
- räspunde de selec!ionareaanualä a documentelor create in unitate.
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