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ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

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

Directorul adjunct exercita, prin delegare de competente, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia,

Manifesta loialitate fa{a de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacititile angajatilor.

fncurajeazé si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurarii procesului de
invatamant.

Are drept de Indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant.

Aprobd, in absenta directorului, vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau la activititi scolare/extragcolare, efectuate de citre persoane
din afara unitaii de invdfdmant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptic de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de
control asupra unitatilor de invatamant.

Beneficiaza de indemnizatie de conducere. conform reglementirilor legale in vigoare.

Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc in baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educatiei
Nationale.

Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unititii.
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ATRIBUTII SPECIFICE

A. Curriculum

- elaboreaza proiectul de curriculum, planul de scolarizare:;

- claboreaza curriculum-ul la decizia scolii in concordanta cu cerintele elevilor, parintilor si obiectivele de dezvoltare ale comunitatii locale:

- elaboreaza instrumentele de monitorizare si evaluare a activititilor instructiv-educative:

- aplicd planul de invatamant, programele scolare i metodologia de evaluare a performantei scolare:

- controleaza calitatea activitatii didactice si educative:

- coordoneaza activitatile de pregatire suplimentard a elevilor participanti la examenele nationale, olimpiade, concursuri, a celor cu dificultati de
invatare;

- este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate in unitate;

- intocmeste documentele si a rapoartele tematice curente si speciale, solicitate de ISJ, ME si autoritati locale:

- indeplineste atributiile stabilite prin alte regulamente si metodologii aprobate de ME;

- raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea actelor de studii si documentelor de
evidenta scolara si arhivarea acestora;

- asigurara abilitarea si a consultanta in probleme de curriculum pentru cadrele didactice:

- raspunde de selectionarea anuald a documentelor create in unitate.
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- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proicctului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a scolii;
- acorda drepturile elevilor:

- se preocupa de atragerea resurselor extrabugetare:
- angajeaza si utilizeaza credite bugetare in limita si cu destinatii aprobate prin buget:

- verificd modul de tinere la zi a contabilitattii si de prezentare la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de exccutic bugetara;

- monitorizeaza prezenta la programul de lucru si consemnarea absentelor personalului; pastreazi documentele de evidentd a invoirilor, concediilor de
odihna si a concediilor fard plata conform legii:
- utilizeazd si pastreaza bunurile aflate in administrare, verifica inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau

donatii, elaborarea documentelor de inventariere anuald a bunurilor si a propunerilor de casare.

Functia Activitate Termene Resurse umane/ Responsabilitati Indicatori de
manageriala financiare performanta
Elaborarea  proiectului  de | Anual Contabilitate/ analiza de | Consiliul de | Corelarea proiectului cu
buget si a proicctului de nevoi administratie analiza de nevoi
achizitii al unitatii scolare.
1. Proiectare si Identificarea surselor | Permanent Parteneri locali Director Veniturile
organizare extrabugetare de finantare. Spatii disponibile Director adjunct extrabugetare obtinute
pentru inchiriere Contabil
Achizitionarea  materialelor | 01.12.2025 Contabilitate/ Director Corelarea  repartitiei
conform buget alocat pentru analiza de nevoi Contabil bugetare cu lista de
dotare, conform legii, pe prioritati
capitole si articole bugetare.
Dezvoltarca fondurilor | Cand este cazul Consiliul de Director Respectarca  lister  de
extrabugetare si repartizarca administratic Director adjunct prioritati
lor conform prioritétilor.
Repartizarea mijloacelor fixe | Cand este cazul Consiliul de Director Asigurarea conditiilor

si a obiectelor de inventar administratie Director adjunct optime pentru un
achizitionate, conf. invatamant de calitate
planificarii. o

Realizarea executiei bugetare | Trimestrial Contabilitate Director o Respectarea legislatiei
Realizarca planului de | Anual Contabilitate Director Respectarea  listei  de
achizitii. - prioritati
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Informeaza periodic personalul scolii saptamanal Secretariat Director adjunct 100% cadre didactice
in legatura cu saricinile de serviciu ce Bibliotecar Secretar informate
decurg din planurile operationale/ Cadre didactice
planurile de activitate ale scolii
Informarea beneficiarilor educatici semestrial Sccretariat Director adjunct 100% cadre didactice si
asupra reglementarilor interne Bibliotecar Secretar prof. diriginti
Cadre didactice inforormati
100% elevi informati
60% parinti informati
Aprecierea personalului didactic Anual Cadre didactice CA Aprecieri claborate in
pentru gradatie de merit; Consiliul functie de solicitari
profesoral
Asigurarea cadrului institutional pentru | Permanent Responsabili Director Participareca
participarca personalului la procesul colective de lucru personalului la procesul
decizional prin colectivele si organcle decizional
de conducere colectiva existente:
colectivele de catedra, Consiliul de
Administratie si Consiliul Profesoral.
Realizarca wunui  sistem intern  de | Permanent Responsabili compartimente | Director Respectarca legislatiel
comunicare rapid. eficient si transparent. si a termenelor stabilite
Incurajarea unei culturi organizationale | Permanent Responsabili compartimente | Director Implicarea cadrelor in
care stimuleaza comunicarca deschisa, activitatea organizatiei
participarea si inovatia.
Deformalizarea comunicarii in | Permanent Responsabili compartimente | Director Respectarea legislatiei
organizatie si a termenelor stabilite
Organizarea de activitati de "loisir" Cand este Responsabili Director Implicarea cadrelor in
pentru personalul scolii. cazul compartimente activitatca organizatiel
Rezolvarea rapida, transparentd i | Permanent Responsabili Director Existenta in scoala a
cficienta a conflictelor din interiorul compartimente unei atmosfere
colectivului unitatii scolare. eficiente de lucru
Rezolvarca rapida, transparentd §i | Permanent Cadre didactice Director Existenta in scoala a

cficienta a conflictelor cu sau intre copii
si tineri, cadre didactice si nedidactice,
parinti, etc.

unel atmosfere
eficiente de lucru
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imbunatatire a SCIM

aplicare a SCIM

Grafic unic de control
claborat

Normarea si utilizarea personalului din | 16.09.2025 Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiel
subordine inclusiv in ce priveste
conducerca  colectivelor de elevi
(diriginti. invatatori)
2. Coordonare si | Realizarea fiselor posturilor/ 14.10.2025 Responsabili compartimente | Director Respectarea legislatici
monitorizare descrierilor de rol pentru personalul
din subordine.
Realizarea procedurilor disciplinare si Cand este Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiei
de rezolvare a contestatiilor. cazul
Realizarea procedurilor de | Cand este Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiei
disponibilizare (concedicre si | cazul
pensionare).
Aplicarea SCIM permanent ISJ Director adjunct Documente ce atesta
Director aplicarca SCIM
3. Control si Verificarea participarii profesorilor la semestrial Director Director adjunct Documente ce atestd
evaluare formele de perfectionare si formare Responsabil comisic participarca
continua organizate la nivel local, mentorat cadrelor didactice
judetean
Evaluarea periodica a personalului Anual Consiliul de Administratie Director Corelarea cu atributiile
didactic si nedidactic din subordine. Director adjunct prevazute 1n fisa
postului
Intocmirea documentelor si a rapoartelor | Cand este Comisii si colective de lucru | Director Rapoarte intocrmite
tematice curente si speciale, cerute de | cazul Responsabili
ISJ. CCD, ME si autoritatile locale. comisii si
colective de lucru
Arhivarea si pastrarea documentelor | Permanent Secretariat Director Respectarea legislatiei
oficiale privind personalul unitatii Secretar
scolare.
4. Comunicare si | Informeaza periodic personalul scolii saptamanal Secretariat Director adjunct 100% cadre didactice
motivare in legatura cu cerintele transmise de Bibliotecar Secretar informate in legatura cu
ISJ pe forum directori Cadre didactice cerintele ISJ
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Organizarea concursurilor si a tuturor Conform Comisii de admitere Director Respectarea

formelor de admitere pe baza de selectie, | grafic metodologiilor de

conform metodologiilor stabilite la nivel admitere

national, judetean sau proprii.

Realizarca orientdrii  vocationale a | Anual Comisia de mediatizare a | Director Realizarca planului de

copiilor si tinerilor. ofertei scolii Director adjunct scolarizare

Asigurarca asistentei sanitare si a | Permanent Cabinet medical Director adjunct Asigurarca conditiilor

protectiel muncii. Comisia de CSSM si CTPSI de sanatate si de
securitate a muncii si
pentru  prevenirca  si
stingerea incendiilor

Stabilirea incadrarilor  cu personal | 09.09.2025 Director Director Realizarea incadrarii cu

calificat conform legislatici in vigoare CA Director adjunct personal didactic in
conform cu prevederile
legale si nevoile scolii

Propunerea si numirea consilierului 05.09.2025 Director Director

educativ CA Birector adjunct

Propunerea si numirea dirigintilor pe 02.09.2025 Director Director Numirea dirigintilor

clase CA Director adjunct clasclor a V-a sia IX-a

Consilier educativ
Stabilirea componentei comisiilor de 16.09.2025 Director Director Stabilirea componentei
lucru CA Director adjunct comisiilor metodice si

Consilier educativ

comisiilor de lucru
Validarea componentei
de catre CP

Stabilirea atributiilor generale si
specifice la nivelul comisiilor

Cadre didactice

Director
Director adjunct
Resp. comisii

Regulament intern
Fisa postului

Monitorizarea activitdtii de formare lunar CCD Teleorman Resp. comsie Completarca machetei
continua si dezvoltare profesionala; ISJ Teleorman formare si pentru evidenta
Cadre didactice perfectionare formarii continue a
personalului didactic
Elaborarea programului de 01.11.2025 | Comisia de elaborare si Director adjunct Program c¢laborate
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- elaboreaza proiectul de dezvoltare a resurselor umane:
- claboreaza procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine;
- propune coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

- poate propune directorului dirigintii claselor. a cadrelor didactice de specialitate pe clase:;

- stabileste componenta echipelor/ formatiilor de studiu;
- propune membrii comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme:
- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea fisei postului pentru. cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic:
- raspunde de Intocmirea foilor colective de prezenta:
- elaboreaza aprecierca personalului didactic pentru gradatic de merit;

- monitorizeaza activitatea de formare continua si dezvoltare profesionala;
- informeaza periodic personalul scolii in legétura cu cerintele transmise de ISJ Teleorman pe forum;

- asigura informarea personalului didactic si didactic auxiliar in legiturd cu sarcinile de serviciu care le revin:

- monitorizeaza modul §i corectitudinea completarii documentelor scolare.

Functia Actiuni Termene Resurse umane/financiare Responsabili Indicatori de
manageriali performanta
Elaborarea proiectului de dezvoltare a | 30.09.2025 Comisii metodice Director Stat de functii
resurselor umane - recrutare, selectie, Secretariat Secretar
utilizare, motivare, disponibilizare,
privind personalul didactic cat si cel
1.Proiectare si nedidactic.
organizare Stabilirea/operationalizarea criteriilor de | Anual Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiei
recrutare. utilizare si disponibilizare.
Realizarea procedurilor de ocupare a | Anual, Comisia de incadrare Director Fisa de incadrare
posturilor si catedrelor vacante pentru | conform Secretariat Secretar
personalul din subordine — conform | grafic de
criteriilor nationale locale si proprii. mobilitate
Realizarea  cuprinderii  copiilor  si | Anual Secretariat Director Realizarea planului de
tinerilor inscrisi in unitatile de studiu, Secretar scolarizare

colectivele si formele de ducatie stabilite
prin lege
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realizarea proiectarii
demersurilor manageriale

Consultanta pentru intocmirea
documentelor
manageriale,operationalizarea
acestora

Anual

Responsabili
comisii metodice
comisii de lucru

Director

Consilier educativ
Responsabili  comisii
metodice

Cadre didactice consiliate

Asigurarea organizarii  $i | Conform calendar | Cadre didactice/ | Director Rezultate  obtinute de

desfasurarii simularilor. | ME venituri ME. venituri | Director adjunct elevi .

evaluarii nationale proprii Statistica la nivel de
unitate

Incurajarea, consemnarca si | Permanent Consiliul profesoral Director Rapoarte intocmite

transmiterea catre cei in drept

a dezvoltarilor curriculare

locale si a propunerilor pentru

imbundtatirea curriculum-ului

national, provenite de la

cadrele didactice din scoala

Asigurarea abilitirii si a | Permanent Comisig de | Coordonator comisie Corelar_ea activitatilor de

consultantei in problemele de perfectionare perfectionare cu cerintele

curriculum pentru cadrele
didactice

curriculumului national.
Participarea cadrelor la
diferite forme de
perfectionare.

B. Resurse umane
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3. Control si
evaluare

Monitorizarca ofertei | Permanent Responsabili Director Program de asistente la

educationale a scolii in acord Director adjunct ore

cu indicatorii de performanta

stabiliti in urma diferitelor

forme de inspectie

Supervizarea desfasurarii | Semestrial Coordonator comisie Director adjunct Corelarea planurilor de

activitatilor Programe  educative activitate cu specificul
scolare si extrascolare scolii

Verificarea ~ modului  de | Semestrial Secretariat Director adjunct Documente scolare

completare a actelor de studii.
a foilor matricole, a
cataloagelor scolare

verificate si avizate

Evaluarea ofertei si  a
performantelor educational pe
baza indicatorilor de
performanta stabiliti in urma
diferitelor forme de inspectie

Conform planurilor
de activitate

Comisii metodice
Comisie concursuri
scolare

Director
Director adjunct

Rapoarte semestriale

Elaborarea propunerilor
privind oferta CDS

Dec2025- 1an2026

Comisii metodice

Director adjunct

Rapoarte intocmite

Intocmirea documentelor sl a
rapoartelor tematice curente si
speciale solicitate de ISJ,
CCD. ME si autoritatile locale

Cand este cazul

Comisii si colective de
lucru

Director
Responsabili  comisii
si colective de lucru

Rapoarte intocmite

4. Comunicare

Intocmirea documentelor | Conform Cadre didactice Director Planificari calendaristice
legale privind curriculum | regulament Responsabili comisii | Proiecte didactice
national

Instruirea personalului | Anual Cadre didactice Director adjunct 90%  dintre  cadrele
didactic privitor la Secretariat didactice cunosc si
completarca  documentelor aplica reglementarile in
scolare vigoare

Arhivarea si pastrarca

documentelor scolare oficiale

si motivare Instruirea personalului | Anual Cadre didactice Director adjunct Cunoasterea legislatiei in
didactic investit cu vigoare
responsabilitati  privitor la
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Functia manageriala Actiuni Termene Resurse umane/ Responsabili Indicatori de
performanta
Elaborarea proiectului  de Cadre didactice Director adjunct Corelarea  obiectivelor
curriculum al scolii privind | Septembrie 2023 Comisia pentru stabilite la nivel
aplicarea curriculum-ului curriculum national si a celui local cu
1. ‘Pritectise national si CDS cele  specificate  in
si organizare proiectul scolii.
Elaborarea proiectului | Septembrie 20235 Cadre didactice Director adjunct Corclarea obiectivelor si
activitatii extracurriculare si Consilier scolar Coordonator comisie | activitatilor stabilite la
al concursurilor programe  educative | nivel de scoald cu cele
scolare scolare si extragcolare | stabilite la nivel national
s1 local.
Procurarea programelor din | Septembrie 2025 Cadre didactice Director Existenta in scoala a
trunchiul comun aprobate. /programc de Bibliotecar programelor.manualelor
analiza de nevoi manuale si dotare finantate Contabil si materialului didactic
auxiliare didactice de ME necesar.
Centralizarea necesarului
de manuale
Asigurarea cadrului necesar §i | Permanent Personal administrativ | Director adjunct Corelarea cadrului si a
a Dbazei logistice pentru Cadre didactice Coordonator comisie | bazei  logistice  cu
2. Coordonare activitatile extracurriculare si Programe educative | obiectivele activititilor.
si monitorizare concursuri scolare scolare si extrascolare
Proiectarea ofertei de | Septembrie 2025 Consilier Director adjunct Corelarea cadrului si a
activitati extracurriculare si educativ Coordonator comisie | bazei logistice cu
extrascolare  pentru  anul Cadre didactice programe  educative | obiectivele activitatilor.
scolar 1n curs scolare si extrascolare
Operationalizarea planurilor | Septembrie 2025 CA Director Planuri operationale
manageriale la nivelul unitatii Coordonator CEAC Director adjunct claborate corespunzator
de Invatamant Responsabili  comisii | Coordonator CEAC documentelor managerial
de lucru Responsabili comisii
Aplicarea documentelor | Permanent Cadre didactice Director adjunct Respectarea
curriculare aprobate (pentru Responsabili documentelor curriculare
trunchiul comun sl comisii metodice aprobate
disciplinele optionale)
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organizatii, surse alternative
de finantare.

D. Dezvoltare institutionala si relationare

- claboreaza proiectul de dezvoltare institutionala;
- lanseaza proiecte de partencriat local, national, international;

- aprob regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor elevilor:
- organizeaza si coordoneazd Comisia SCMI si alte comisii conexe in baza Ord. MFP nr. 946/ 2003:

- incheie acordul cadru de parteneriat cu elevii si parintii:

- claboreaza regulamentul de ordine interioara, planului de paza, PSI, protectia muncii, protectie civila;
- aplica sanctiuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare:

- dezvolta si promoveaza o imagine favorabild asupra scolii, manifestind receptivitate fata de problemele comunititii, capacitate de organizare,
creativitate . responsabilitate, profesionalism;

1. Proiectare si
organizare

de dezvoltare a unitatii scolare pentru
satisfacerea nevoilor proprii si ale
comunitatii locale.

integrare
europeand

Director adjunct
Membrii comisiel

parteneriatului local

Functia Actiuni Termene Resurse Responsabili Indicatori de
manageriali umane/financiare performanti
Identificarea nevoilor de educatie ale | Permanent Comisia pentru elaborarea | Director Racordarea
comunitatii locale si a posibilitatilor si mediatizarea ofertei Director adjunct planului de
de satisfacere in cadrul normativ educationale scolarizare la nevoile de
existent si cu resursele disponibile. educatie ale comunitatii
Elaborarea planurilor/ programelor | Anual Comisia pentru proiecte de | Director Dezvoltarca

Initierea de parteneriate si programe
cu institufii care sd promoveze
principiile non-discriminarii.

Cand este cazul

Comisia pentru proiecte
educative  scolare  si
extrascolare

Director

Director adjunct
Coordonator
proiecte §i programe

Corelarea cu
analiza de nevoi

Informarea tuturor categoriilor si
organizatiilor interesate/ beneficiare
in legatura cu activitatca unitatii

Permanent

Responsabili de proiecte
derulate

Director
Director adjunct

Diseminarea
rezultatelor
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2. Coordonare si
monitorizare

Alocarca  burselor si  a
celorlalte formelor de ajutor
stabilite prin lege.

Semestrial

Secretariat
Contabilitate
Comisia dirigintilor

Director
Director adjunct

Respectarca  criteriilor
prevazute de lege

Utilizarca fondurilor | Cand este cazul Venituri proprii. Consiliul de Corelarea cu lista de
extrabugetare conform sponsorizari administratic prioritati

prioritatilor stabilite in

proiectele si programele scolii.

Monitorizarea prezentei la | Saptimanal de cate | Secretariat Responsabil intocmire | Dosar evidenta
programul de lucru  si | ori este cazul Cadre didactice condica de prezenta completat

consemnarea absentelor Director Condica prezenta
personalului; Director adjunct semnata

Pastrareca documentelor de

evidenta a invoirilor,
concediilor de odihna si a
concediilor fara plata conform
legii

Elaborarca documentatiei de
inventariere si de casare

Semestrial/ anual

Membrii comisiilor de
specialitate

Director

Director adjunct
Comisie de inventariere
si de casare

Documentatie existenta

3. Control/
evaluare

Incheierea exercitiului Anual Contabilitate Director Respectarea legislatiei
financiar.
Evaluarea realizarii planului | Trimestrial Contabilitate Consiliul de Corelarea cu lista de

de achizitii si a utilizarii administratic prioritati
fondurilor extrabugetare.
Intocmirea documentelor sia | Cand este cazul Responsabili de Director Respectarea  legislatiei

rapoartelor tematice curente si compartimente Director adjunct si a termenelor
speciale, cerute de 1SJ. CCD,
MEC si autoritatile locale.
financiare oficiale.
4. Comunicare si | Asigurarca de servicii | Cand este cazul Responsabili Director Respectarca
motivare (consultanta si expertiza, baza compartimente/ Director adjunct prevederilor legale

logistica, oferta de spatii
pentru diverse activitati, etc.)
in contrapartidd  pentru

baza materiala a scolii
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C. Resurse materiale si financiare

- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a scolii:

- acorda drepturile clevilor:;

- se preocupa de atragerea resurselor extrabugetare:;

- angajeaza si utilizeaza credite bugetare in limita si cu destinatii aprobate prin buget;

- verifica modul de tinere la zi a contabilitattii si de prezentare la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara;

- monitorizeaza prezenta la programul de lucru si consemnarea absentelor personalului; pastreaza documentele de evidenta a invoirilor, concediilor de

odihna s1 a concediilor fara plata conform legii:

- utilizeaza si pastreaza bunurile aflate in administrare, verifica inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau
donatii, elaborarea documentelor de inventariere anuald a bunurilor si a propunerilor de casare.

Functia Activitate Termene Resurse umane/ Responsabilititi Indicatori de
manageriali financiare performanta

Elaborarca  proiectului  de | Anual Contabilitate/ analiza de | Consiliul de | Corelarea proiectului cu
buget si a proiectului de nevoi administratic analiza de nevoi
achizitii al unitatii scolare.

1. Proiectare si Identificarea surselor | Permanent Parteneri locali Director Veniturile

organizare extrabugetare de finantare. Spatii disponibile Director adjunct extrabugetare obtinute

pentru inchiriere Contabil

Achizitionarea  materialelor | 01.12.2025 Contabilitate/ Director Corelarea  repartitiei
conform buget alocat pentru analiza de nevoi Contabil bugetare cu lista de
dotare, conform legii, pe prioritati
capitole si articole bugetare.
Dezvoltarea fondurilor | Cand este cazul Consiliul de Director Respectarea listei  de
extrabugetare 1 repartizarea administratic Director adjunct prioritati
lor conform prioritatilor.
Repartizarea mijloacelor fixe | Cand este cazul Consiliul de Director Asigurarea conditiilor
si a obiectelor de inventar administratic Director adjunct optime pentru un
achizitionate, conf. invatamant de calitate
planificarii.
Realizarea executiei bugetare | Trimestrial Contabilitate Director Respectarea legislatiei
Realizarea planului de | Anual Contabilitate Director Respectarea listei  de
achizitii. prioritati
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Informeaza periodic personalul scolii saptamanal Secretariat Director adjunct 100% cadre didactice
in legdtura cu saricinile de serviciu ce Bibliotecar Secretar informate
decurg din planurile operationale/ Cadre didactice
planurile de activitate ale scolii
Informarea beneficiarilor educatici semestrial Secretariat Director adjunct 100% cadre didactice si
asupra reglementarilor interne Bibliotecar Secretar prof. diriginti
Cadre didactice inforormati
100% elevi informati
60% parinti informati
Aprecierea personalului didactic Anual Cadre didactice CA Aprecieri elaborate in
pentru gradatic de merit; Consiliul functie de solicitari
profesoral
Asigurarca cadrului institutional pentru | Permanent Responsabili Director Participarca
participarea personalului la procesul colective de lucru personalului la procesul
decizional prin colectivele si organcle decizional
de conducere colectiva existente:
colectivele de catedra, Consiliul de
Administratie si Consiliul Profesoral.
Realizarea unui sistem intern  de | Permanent Responsabili compartimente | Director Respectarea legislatiei
comunicare rapid, eficient si transparent. si a termenelor stabilite
incurajarea unei culturi organizationale | Permanent Responsabili compartimente | Director Implicarea cadrelor in
care stimuleazd comunicarea deschisa, activitatea organizatiei
participarea si inovatia. :
Deformalizarea comunicarii in | Permanent Responsabili compartimente | Director Respectarea legislatiel
organizatic si a termenelor stabilite
Organizarea de activitati de "loisir" Cand este Responsabili Director Implicarea cadrelor in
pentru personalul scolii. cazul compartimente activitatea organizatiei
Rezolvarea rapida, transparenta si | Permanent Responsabili Director Existenta in scoala a
eficienta a conflictelor din interiorul compartimente unei atmosfere
colectivului unitatii scolare. cficiente de lucru
Rezolvarea rapida, transparenta i | Permanent Cadre didactice Director Existenta in scoald a

eficienta a conflictelor cu sau intre copii
si tineri, cadre didactice si nedidactice,
parinti, etc.

unei atmosfere
cficiente de lucru
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imbunatatire a SCIM

aplicare a SCIM

Grafic unic de control
claborat

Normarea si utilizarea personalului din | 16.09.2025 Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatici
subordine inclusiv in ce priveste
conducerea  colectivelor de elevi
(diriginti, invatatori)
2. Coordonare si | Realizarea fiselor posturilor/ 14.10.2025 Responsabili compartimente | Director Respectarea legislatiei
monitorizare descrierilor de rol pentru personalul
din subordine.
Realizarea procedurilor disciplinare si Cand este Consiliul de Administratic Director Respectarea legislatiei
de rezolvare a contestatiilor. cazul
Realizarea procedurilor de | Cand este Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiel
disponibilizare (concediere si | cazul
pensionare).
Aplicarca SCIM permanent ISJ Director adjunct Documente ce atesta
Director aplicarca SCIM
3. Control si Verificarea participarii profesorilor la semestrial Director Director adjunct Documente ce atestda
evaluare formele de perfectionare si formare Responsabil comisie participarca
continua organizate la nivel local, mentorat cadrelor didactice
judetean
Evaluarea periodica a personalului Anual Consiliul de Administratie Director Corelarea cu atributiile
didactic si nedidactic din subordine. Director adjunct prevazute in fisa
postului
Intocmirea documentelor si arapoartelor | Cand este Comisii si colective de lucru | Director Rapoarte intocrmite
tematice curente si speciale, cerute de | cazul Responsabili
ISJ, CCD, ME si autoritatile locale. comisii si
colective de lucru
Arhivarca §i pastrarea documentelor | Permanent Secretariat Director Respectarea legislatiei
oficiale privind personalul unitatii Secretar
scolare.
4. Comunicare si | Informeaza periodic personalul scolii saptamanal Secretariat Director adjunct 100% cadre didactice
motivare in legatura cu cerintele transmise de Bibliotecar Secretar informate in legatura cu
ISJ pe forum directori Cadre didactice cerintele ISJ
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Organizarea concursurilor si a tuturor Conform Comisii de admitere Director Respectarea
formelor de admitere pe baza de selectie, | grafic metodologiilor de
conform metodologiilor stabilite la nivel admitere
national, judetean sau proprii.
Realizarea orientdrii  vocationale a | Anual Comisia de mediatizare a | Director Realizarea planului de
copiilor si tinerilor. ofertel scolii Dircctor adjunct scolarizare
Asigurarea asistentei sanitare §i  a | Permanent Cabinet medical Director adjunct Asigurarea conditiilor
protectiei muncii. Comisia de CSSM si CTPSI de sandtate s de
sccuritate a muncii si
pentru prevenirca i
stingerea incendiilor
Stabilirca 1ncadrarilor  cu personal | 09.09.2025 Director Director Realizarea incadrarii cu
calificat conform legislatici in vigoare CA Director adjunct personal didactic in
conform cu prevederile
legale si nevoile scolii
Propunerea si numirea consilierului 05.09.2025 Director Director
educativ CA Director adjunct
Propunerea si numirea dirigintilor pe 02.09.2025 Director Director Numirea dirigintilor
clase CA Director adjunct clasclor a V-a si a [X-a
Consilier educativ
Stabilirea componentei comisiilor de 16.09.2025 Director Director Stabilirea componentei
lucru CA Director adjunct comisiilor metodice si
Consilier educativ | comisiilor de lucru
Validarea componentei
de catre CP
Stabilirea atributiilor generale si 3-14.10.2025 | Cadre didactice Director Regulament intern
specifice la nivelul comisiilor Director adjunct Fisa postului
Resp. comisii
Monitorizarea activitatii de formare lunar CCD Teleorman Resp. comsie Completarea machetei
continua si dezvoltare profesionala: ISJ Teleorman formare si pentru evidenta
Cadre didactice perfectionare formarii continue a
personalului didactic
Elaborarea programului de 01.11.2025 | Comisia de elaborare si Director adjunct Program elaborate
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- elaboreaza proiectul de dezvoltare a resurselor umane;
- claboreaza procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine:
- propune coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

- poate propune directorului dirigintii claselor, a cadrelor didactice de specialitate pe clase:

- stabileste componenta echipelor/ formatiilor de studiu
- propune membrii comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme:;
- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea fisei postului pentru. cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;
- raspunde de intocmirea foilor colective de prezenta:

- elaboreaza aprecierea personalului didactic pentru gradatie de merit;

- monitorizeaza activitatea de formare continud si dezvoltare profesionala;
- informeaza periodic personalul scolii in legatura cu cerintele transmise de ISJ Teleorman pe forum:

- asigurd informarea personalului didactic si didactic auxiliar in legatura cu sarcinile de serviciu care le revin;
- monitorizeaza modul si corectitudinea completarii documentelor scolare.

)

Functia Actiuni Termene Resurse umane/financiare Responsabili Indicatori de
manageriali performanta
Elaborarea proiectului de dezvoltare a | 30.09.2025 Comisii metodice Director Stat de functii
resurselor umane - recrutare, selectie, Secretariat Secretar
utilizare.  motivare,  disponibilizare,
privind personalul didactic cat si cel
1.Proiectare si nedidactic.
organizare Stabilirca/operationalizarea criteriilor de | Anual Consiliul de Administratie Director Respectarea legislatiel
recrutare, utilizare si disponibilizare.
Realizarea procedurilor de ocupare a | Anual, Comisia de incadrare Director Fisa de incadrare
posturilor si catedrelor vacante pentru | conform Sccretariat Secretar
personalul din subordine - conform | grafic de
criteriilor nationale locale si proprii. mobilitate
Realizarea  cuprinderii  copiilor  si | Anual Secretariat Director Realizarea planului de
tinerilor inscrisi in unitatile de studiu, Secretar scolarizare
colectivele si formele de ducatie stabilite
prin lege
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realizarea proiectarii
demersurilor manageriale

Consultanta pentru intocmirca
documentelor
manageriale.operationalizarea
accstora

Anual

Responsabili
comisii metodice
comisii de lucru

Director

Consilier educativ
Responsabili  comisii
metodice

Cadre didactice consiliate

Asigurarea  organizarii sl
desfasurarii simularilor,
evaluarii nationale

Conform calendar
ME

Cadre didactice/
venituri ME. venituri
proprii

Director
Director adjunct

Rezultate  obtinute de
clevi
Statistica la nivel de
unitate

Incurajarca. consemnarea si
transmiterea catre cei in drept
a dezvoltarilor curriculare
locale si a propunerilor pentru
imbunatatirea curriculum-ului
national, provenite de la
cadrele didactice din scoald

Permanent

Consiliul profesoral

Director

Rapoarte intocmite

Asigurarea abilitarii si a
consultantei in problemele de
curriculum pentru cadrele
didactice

Permanent

Comisia de

perfectionare

Coordonator comisic

Corelarea activitatilor de
perfectionare cu cerintele
curriculumului national.
Participarea cadrelor la
diferite forme de
perfectionare.

B. Resurse umane
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3. Control si

Monitorizarea ofertei | Permanent Responsabili Director Program de asistente la

educationale a scolii in acord Director adjunct ore

cu indicatorii de performanta

stabiliti in urma diferitelor

forme de inspectie

Supervizarea desfasurdrii | Semestrial Coordonator comisic Director adjunct Corelarea planurilor de

activitatilor Programe  educative activitate cu specificul
scolare si extrascolare scolii

Verificarea ~ modului  de | Semestrial Secretariat Director adjunct Documente scolare

completare a actelor de studii,
a foilor matricole, a
cataloagelor scolare

verificate si avizate

Evaluarea ofertei si a
performantelor educational pe
baza indicatorilor de
performanta stabiliti in urma
diferitelor forme de inspectie

Conform planurilor
de activitate

Comisii metodice
Comisie concursuri
scolare

Director
Director adjunct

Rapoarte semestriale

Elaborarea propunerilor
privind oferta CDS

Dec2025-1an2026

Comisii metodice

Director adjunct

Rapoarte Intocmite

Intocmirea documentelor si a
rapoartelor tematice curente si

Cand este cazul

Comisii s1 colective de
lucru

Director
Responsabili comisii

Rapoarte intocmite

evaluare speciale  solicitate de ISJ, si colective de lucru
CCD, ME si autoritatile locale
Intocmirea documentelor | Conform Cadre didactice Director Planificari calendaristice
legale privind curriculum | regulament Responsabili comisii | Proiecte didactice
national
Instruirea personalului | Anual Cadre didactice Director adjunct 90%  dintre  cadrele
didactic privitor la Secretariat didactice cunosc si
completarea  documentelor aplica reglementarile in
scolare vigoare
Arhivarea si pastrarea

4. Comunicare documentelor scolare oficiale

si motivare Instruirea personalului | Anual Cadre didactice Director adjunct Cunoasterea legislatiei in
didactic investit cu vigoare
responsabilitati  privitor la
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Functia manageriala Actiuni Termene Resurse umane/ Responsabili Indicatori de
performanta
Elaborarea  proiectului  de Cadre didactice Director adjunct Corelarea  obiectivelor
curriculum al scolii privind | Septembrie 2025 Comisia pentru stabilite la nivel
aplicarea curriculum-ului curriculum nagional s1 a celui local cu
1. Profectare national si CDS cele specificate in
si organizare proicctul scolii.
Elaborarea proiectului | Septembrie 2025 Cadre didactice Director adjunct Corelarea obiectivelor si

activitatii extracurriculare si
al concursurilor
scolare

Consilier scolar

Coordonator comisie
programe  educative
scolare si extrascolare

activitatilor stabilite la
nivel de scoala cu cele
stabilite la nivel national
si local.

2. Coordonare
si monitorizare

Procurarea programelor din | Septembrie 2025 Cadre didactice Director Existenta 1n scoala a
trunchiul comun aprobate, /programe de Bibliotecar programelor,manualelor
analiza de nevoi manuale si dotare finantate Contabil si materialului didactic
auxiliare didactice de ME necesar.

Centralizarea necesarului

de manuale
Asigurarea cadrului necesar si | Permanent Personal administrativ | Director adjunct Corelarea cadrului si a
a bazei logistice pentru Cadre didactice Coordonator comisie | bazei logistice cu
activitatile extracurriculare si Programe educative | obiectivele activitatilor.
concursuri scolare scolare si extrascolare
Proiectarea ofertei de | Septembrie 2025 Consilier Director adjunct Corelarea cadrului si a
activitati extracurriculare si educativ Coordonator comisie | bazei logistice cu
extragcolare  pentru  anul Cadre didactice programe  educative | obiectivele activitatilor.
scolar n curs scolare si extrascolare
Operationalizarea planurilor | Septembriec 2025 CA Director Planuri operationale
manageriale la nivelul unitatii Coordonator CEAC Director adjunct claborate corespunzator
de invatamant Responsabili  comisii | Coordonator CEAC | documentelor managerial

de lucru Responsabili comisii

Aplicarca documentelor | Permanent Cadre didactice Director adjunct Respectarea
curriculare aprobate (pentru Responsabili documentelor curriculare
trunchiul comun si comisii metodice aprobate

disciplinele optionale)




) )

LICEUL TEHNOLOGIC ,GENERAL DAVID PRAPORGESCU”
TURNU MAGURELE ~ TELEORMAN STR.TABEREI NR.2 Tel./fax: 0347408172
E-mail: ctpraporgescu@yahoo.com Web: https://liceulpraporgescu.wordpress.com

ATRIBUTII SPECIFICE

A. Curriculum

- elaborcaza proicctul de curriculum, planul de scolarizare:

- elaborcaza curriculum-ul la decizia scolii in concordantd cu cerintele elevilor, parintilor si obicctivele de dezvoltare ale comunititii locale:

- elaborcaza instrumentele de monitorizare si evaluare a activitatilor instructiv-educative;

- aplica planul de invatdmant, programele scolare si metodologia de evaluare a performantei scolare;

- controlcaza calitatea activitatii didactice si educative;

- coordoneaza activitatile de pregatire suplimentard a elevilor participanti la examenele nationale, olimpiade, concursuri, a celor cu dificultiti de
invatare:

- este direct responsabil de calitatea educatici furnizate in unitate;

- intocmeste documentele si a rapoartele tematice curente si speciale, solicitate de ISJ, ME si autoritati locale:

- indeplineste atributiile stabilite prin alte regulamente si metodologii aprobate de ME;

- raspunde de intocmirea, cliberarea, reconstituirea, anularea. completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea actelor de studii si documentelor de
cvidentd scolara si arhivarca acestora;

- asigurara abilitarea si a consultanta in probleme de curriculum pentru cadrele didactice;

- raspunde de selectionarea anuald a documentelor create in unitate.
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