LICEUL ECONOMIC ,,PETRE S. AURELIAN” SLATINA
FISA POSTULUI - DIRECTOR ADJUNCT

Anexa la Contractul de managementnr. ............... Joeeeeeeeiiiinns

Functia Director adjunct

Numele si prenumele

Unitatea de invatamant LICEUL ECONOMIC ,PETRE S. AURELIAN” SLATINA
Studii

Anul absolvirii

Specialitatea

Vechime in invatamant

Gradul didactic

Obligatia de predare

Numire Decizia inspectorului scolar general nr. din

Data numirii in functia de
conducere

DOMENIUL PRINCIPAL DE RESPONSABILITATE MANAGERIALA
Managementul curriculumului, evaluarii si calificarilor din domeniile economic,
administratie, comert si achizitii

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: Directorul unitatii de Tnvatamant

Subordonari: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ din unitatea de invatamant, in
limitele atributiilor si responsabilitatilor delegate.

Individualizarea postului. Avand in vedere existenta a doua functii de director adjunct, responsabilitatile
manageriale sunt repartizate distinct. Prezenta functie asigura coordonarea principala a domeniului indicat
mai sus. Atributiile comune ale fisei-cadru se exercita in limitele acestui domeniu si ale delegarilor dispuse
de director, fara suprapunerea responsabilitatii principale cu cealalta functie de director adjunct.

Relatii de munca

lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitatii de invatamant

Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de invatamant, autoritati ale
administratiei publice locale/judetene

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

De coordonare: responsabilii comisiilor de lucru si functionale din unitate, ih domeniul principal de
responsabilitate

Atributii specifice postului

1. Managementul curriculumului - responsabilitate principala

a) colaboreaza cu directorul la elaborarea planului managerial si a Planului de actiune al scolii (PAS), cu
accent pe curriculum, evaluare si calificarile din domeniile economic, administratie, comert si achizitii;

b) urmareste aplicarea planurilor-cadru, a curriculumului de specialitate, a standardelor de pregatire
profesionala si a metodologiilor de evaluare pentru calificarile coordonate;

c) realizeaza, impreuna cu directorul, proiectul de incadrare pentru disciplinele de cultura generala si pentru
modulele de specialitate din ariile repartizate;

d) coordoneaza alcatuirea si promovarea ofertei educationale si a planului de scolarizare pentru calificarile
Tehnician in activitati economice, Tehnician in administratie, Tehnician Tn activitati de comert si
Tehnician in achizitii si contractari;
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e) coordoneazd oferta CDEOS si curriculumul in dezvoltare locala, in corelare cu standardele de pregatire
profesionala si nevoile pietei muncii;

f) controleaza calitatea procesului instructiv-educativ la disciplinele de culturd generala si la modulele
economice, administrative si comerciale;

g) elaboreaza planificarea inspectiilor si asistentelor la ore pentru personalul didactic din structurile
coordonate, cu respectarea frecventei prevazute de fisa-cadru;

h) raspunde, alaturi de director, de respectarea normelor de igiena, securitate si sanatate ih munca,
protectie civila si aparare impotriva incendiilor in activitatile coordonate;

i) coordoneaza proiectarea, planificarea si evaluarea activitatii didactice pentru disciplinele si modulele
repartizate;

j) urméreste comunicarea si aplicarea noutatilor legislative privind curriculumul tehnologic, certificarea
calificarilor profesionale si examenul de bacalaureat;

k) colaboreaza la elaborarea instrumentelor de evaluare a activitatii personalului didactic din domeniile
coordonate;

[) urméreste prezenta personalului didactic la ore si asigurarea continuitatii activitatii didactice;
m) verifica efectuarea serviciului pe scoala si respectarea programului, in domeniul repartizat;

n) raspunde, alaturi de director, de organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ si de corelarea
pregatirii generale cu pregatirea de specialitate;

0) coordoneaza examenele de incheiere a situatiei scolare, corigenta si diferente, la solicitarea directorului;

p) colaboreaza la elaborarea si actualizarea fiselor posturilor si a fiselor de evaluare anualé pentru
personalul din domeniile coordonate;

q) coordoneaza pregatirea elevilor pentru examenul de bacalaureat, examenele de certificare, olimpiadele si
concursurile de profil economic si comercial;

r) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare desfasurate la nivelul unitatii, in domeniul
repartizat;

S) monitorizeaza rezultatele elevilor la evaluérile interne si externe si coordoneaza masurile remediale si de
progres;

t) coordoneaza activitatea metodica a catedrelor de cultura generala si a colectivelor din domeniile
economic, administrativ si comercial,

u) monitorizeaza respectarea orarului, parcurgerea curriculumului, ritmicitatea evaluarii si intocmirea
documentelor scolare;

V) coordoneaza pregatirea si organizarea examenelor de certificare a calificarii profesionale pentru domeniile
repartizate.
2. Managementul resurselor umane - atributii comune/conexe

a) colaboreaza cu directorul adjunct responsabil principal si cu directorul la intocmirea bazelor de date si a
situatiilor statistice referitoare la activitatea didactica si rezultatele scolare;

b) sprijina si consiliaza cadrele didactice debutante in aspectele metodice si curriculare ale formarii lor;

c) mediaza si sprijina solutionarea situatiilor conflictuale aparute in procesul didactic si informeaza directorul;

d) semnaleaza directorului si directorului adjunct responsabil principal absentele si intarzierile personalului
constatate Tn activitatile monitorizate.

3. Dezvoltarea institutionala si relatiile comunitare - atributii comune/conexe

a) contribuie la promovarea ofertei educationale si a rezultatelor scolare ale liceului;

b) sprijina proiectele si parteneriatele care au componenta curriculara, metodica, stiintifica sau de
performanta;

c) colaboreaza cu parintii si partenerii institutionali in problemele privind parcursul educational si progresul
elevilor;

d) propune proiecte si resurse pentru dezvoltarea activitatilor didactice, remediale si de performanta.

4. Alte atributii

a) sprijina implementarea Sistemului de control intern managerial (SCIM) prin elaborarea, aplicarea si
monitorizarea procedurilor din domeniul curriculumului si evaluarii;

b) inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata, in lipsa acestuia, in
baza unei decizii;

c) apreciaza, alaturi de director, personalul didactic de predare, la inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice si pentru acordarea gradatiilor de merit;
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d) participa la sedintele consiliului de administratie si ale consiliului profesoral, potrivit prevederilor legale si
dispozitiilor directorului;

e) indeplineste orice alte atributii legale ori sarcini delegate de director, compatibile cu functia si cu domeniul
principal de responsabilitate;

f) raspunde Tn fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral si a organelor de evaluare si
control pentru activitatea desfasurata conform prezentei fise.

5. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legale in vigoare.

Dispozitii finale

a) Repartizarea responsabilitatilor dintre cei doi directori adjuncti se aproba prin hotararea consiliului de
administratie si se reflectd in organigrama, regulamentul de organizare si functionare si planul
managerial.

b) Tn situatii justificate, directorul poate delega temporar atributii suplimentare, prin decizie scrisa, fara a
modifica domeniul principal de responsabilitate al postului.

c) Prezenta fisa particularizeaza fisa-cadru a postului de director adjunct prevazuta de metodologia in
vigoare si constituie anexa la contractul de management.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL DIRECTOR ADJUNCT

Nume, semnéturé si stampila Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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