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Aprobat C.A. la 03.10.2024

PLANUL MANAGERIAL AL DIRECTORULUI ADJUNCT

- an scolar 2024-2025 —

A. Documente de referinta:

¢ Directiile de actiune ale IS..J Iasi pentru anul 2024/2025

e Planul de dezvoltare institutionala al Scolii Gimnaziale Letcani pentru perioada 2021-2025
¢ Planul managerial al directorului Scolii Gimnaziale Letcani

¢ ['isa postului pentru director adjunct

B. Atributii generale:

1. Directorul adjunct este presedintele SCIM, responsabilul unitatii scolare a Comisiei pentru monitorizarea, prevenirea si combaterea absenteismului.
presedintele Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei. a faptelor de coruptie si a discriminarii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii., membru al Comisiei RI/ROF, membru al Comisiei PDI, membru al Comisiei pentru notarea ritmica

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

Manifesta loialitate fata de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor.
Incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurdrii procesului
de invatamant.
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5. Are drept de indrumare i control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii gcolare.

6. Aproba in absenta directorului. vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau activitatile scolare/extrascolare, efectuate de catre
persoane din afara unitatii de invatamant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare (cu exceptia reprezentantilor institutiilor cu drept de
indrumare si control asupra unitatilor de invatamant).

C. Domenii vizate:

L Management si dezvoltare institutionala:
- participa la elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala;

- lanseaza proiecte de parteneriate local. judetean. national, international;

- aproba regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiile elevilor;

- avizeaza proicctele care se vor desfasura la nivelul unitatii scolare;
avizeazi activitatile extra-curriculare care se vor desfasura la nivelul unitatii de invatamant (inclusiv excursii, tabere, vizite deplasari in afara unitatii);
organizeaza si coordoneaza comisia SCIM si alte comisii conexe in baza ordinului M.F.P. 946/2005;

- participa la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului Intern, Planului de Paza, PSI, protectia muncii, protectie civila;
aplica sanctiuni personalului angajat si clevilor unitatii scolare in conformitate cu prevederile stabilite de legislatia in vigoare.

. exercita orice alte atributii stabilite de legislatia in vigoare sau de Consiliul de Administratie a Scolii Gimnaziale Letcani pe aceasta directie.

11. Curriculum:
- elaboreaza proiectul de curriculum si participa la elaborarea planului de scolarizare;
- elaboreazi CDS in raport cu cerintele elevilor, parintilor si obiectivele de dezvoltare a comunitatii locale;
- elaboreaza instrumente de monitorizare si evaluare a activitatilor instructiv-educative;
- avizeaza Programul anual al activitatilor educative scolare si extrascolare propuse de coordonatorul de proiecte si programe educative;
- monitorizeaza si verifica aplicarea planurilor de invatamant, programelor scolare si evaluarea performantelor scolare:
- controleaza calitatea activitatii didactice si educative;
- coordoneaza activititile de pregatire suplimentara a clevilor participanti la examenele nationale. olimpiade, concursuri, de performanta. cu dificultati

v

de invatare;

- este responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea scolara;

- intocmeste documentele si rapoartele tematice curente si speciale din atributiile sale de competenta solicitate de ISJ, MEC si autoritati locale:
- asigura abilitarea si consultanta pe probleme de curriculum pentru cadrele didactice;
- exercita orice alte atributii stabilite de legislatia in vigoare sau de Consiliul de Administratic a Scolii Gimnaziale Letcani pe aceasta directic.




I11. Resurse umane:

elaboreaza proiectul de dezvoltare a resurselor umane;
elaboreaza procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine:
poate propune directorului dirigintii claselor. coordonatorul pentru proiecte si programe educative. coordonatorii de structuri, cadrele didactice de
specialitate la clasa;
propune membrii comisiilor permanente. temporare, ocazionale sau responsabilii comisiilor pe anumite probleme;
colaboreaza cu directorul la elaborarea Fiselor de post pentru cadrele didactice. personalul didactic auxiliar si nedidactic:
raspunde de intocmirea fiselor colective de prezenta si avizeaza pontajul lunar a personalului unitatii scolare:
claboreaza aprecierea personalului didactic pentru gradatie de merit;
monitorizeaza activitatea de formare continua si dezvoltare profesionala;
informeaza periodic personalul unitatii in legatura cu cerintele transmise de Inspectoratul Scolar pe FTP:
asigurd informarea permanentd a personalului angajat in legatura cu sarcinile de serviciu care le revin;
monitorizeazi modul de completare si corectitudine completarii documentelor scolare:
exercith orice alte atributii stabilite de legislatia in vigoare sau de Consiliul de Administratie a Scolii Gimnaziale Letcani pe aceasta directie.

V. Resurse materiale si financiare:
colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proicctului de buget si proiectului de achizitii publice:

se preocupd de atragerea resurselor extrabugetare;

avizeaza acordarea de drepturi financiare elevilor;

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

monitorizeaza prezenta la lucru si consemnarea absentelor personalului angajat. pastreaza documentele de evidenta a invoirilor, concediilor de odihna
si concediilor fara plata conform legislatici in vigoare;

utilizeazi si pastreaza bunurile aflate in administrare, verifica inregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare
sau donatii;

claboreazi cu ajutorul compartimentelor administrativ si contabilitatea documentele de inventariere anuala a bunurilor si de casare;

exercita orice alte atributii stabilite de legislatia in vigoare sau de Consiliul de Administratie a Scolii Gimnaziale Letcani pe aceasta directie.

V. Proiecte si relatii comunitare:
participa la elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala;
lanseaza proiecte de parteneriate local. judetean, national, international;

contribuie la implementarea si coordonarea unor proiecte si parteneriate incheiate cu reprezentanti ai comunitatii locale;

asigura logistica necesara, cand este cazul, pentru realizarea proiectelor si parteneriatelor care se vor desfasura la nivelul unitafii scolare;




- monitorizeaza activitatile extra-curriculare care se vor desfagura la nivelul unitatii de invatamant (inclusiv excursii, tabere, vizite deplasari in afara
unitatii);

- asigura cadrul organizatoric si faciliteaza relatii de parteneriat dintre scoala si familiile elevilor/prescolarilor;

- dezvolta si promoveaza o imagine favorabila asupra unitatii, manifestand receptivitate fata de problemele comunitatii. capacitate de organizare,
creativitate. responsabilitate. profesionalism;

. exercitd orice alte atributii stabilite de legislatia in vigoare sau de Consiliul de Administratic a Scolii Gimnaziale .etcani pe aceasta directic.

D. Obiective specifice urmarite: |
|. Realizarea obiectivelor strategice prevazute in Planul de dezvoltare institufionala;
2. Asigurarea calitaii in educatie:
3. Scolarizarea si frecventa la nivelul unitatii scolare;
4, Modernizarea §i utilizarea cficientd a bazei didactico-materiale. a intregului patrimoniu al unitatii;
5, Revigoraren activitdgilor extracurriculare( culturale. sportiv-turistice. parteneriate si proiccte educationale locale. judetene, nationale §i
internationale;

6. Asiguraren siguranfei persoanclor i a bunurilor in mediul scolar;

7. Dezvoltarea profesionala a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ prin asigurarea conditiilor (temporale, financiare);

8, Reforma curriculard prin aplicarca noilor planuri-cadru, programe sau manuale scolare si printr-o corelare mai atentd a CDS cu nevoile
elevilor,

9, Implicarca geolii in viata comunititii, realizarea unor parteneriate pentru proiecte si programe educationale;

10. Armonizarea ofertei educationale a scolii cu nevoile si asteptarile beneficiarilor.

Resurse
necesare

Indicatori de | Termen

erformantd

Functia
exercitata

Domeniul - Activitafi pentru atingerea

obiectivelor

Responsabilitate

|

1. Planificare - evaluare | -septembrie - - documente Director/ Director
1. - intocmirea, prezentarea $i activitati/rezultate/ | 2024; scolare; adjunct/admin.
Management si validarea rapoartelor de analiza ider.ltiﬁ.care cauze; patri'm.oniu/
deivoleare al}uale: RA_EI. SCIM, raport -oblcctlye care sa - premergator administrator
g v director adjunct, rapoarte atinga tintele realizarii noilor ' rapoarte de financiar/
institutionala comisii; propuse documente de analizd/situatii | secretar/
proiectare; statistice; informatician




- revizuirea strategiei in | -octombrie ' Comisia

domeniul evaluarii si asigurarii | 2024; -program CEAC/Director/

calitatii: activitati Director adjunct
comisii.

- avizarea programelor - asigurarea | -septembric documente Comisia CEAC/

activitatilor educative, derularii 2024: justificative Director/director

' curriculare si extra-curriculare. a | activitatlor: (referate. foto. | adjunct

celorlalte documente de p-v.);

proiectare care se intocmesc la

nivelul compartimentelor si -resurse umane si

comisiilor care asigurad buna materiale de -plan

functionare a institutiei; calitate: scolarizare/

vacantarc;

- stabilirea ofertei educationale; -conform Responsabil
calendarului/ activ. educative/
metodologiilor; | -ROFUIP; Comisia de

curriculum

- colaborarea cu directorul RO ctualizat: . .

pentru revizuirea Regulament de - octombrie | - rapoarte Director/

ordine interioara; 2024, comisii/ Director adjunct

compartimente

- asigurarea desfasurarii Director/

procesului instructive —educativ. | -rezultate pozitive | - permanent Director adjunct

2.0rganizare - asigurarea cuprinderii i - monitorizare - permanent; -liste de Cadre didactice
mentinerii la cursuri a /masuri abandon, inscriere;
elevilor; absenteism,

- asigurarea transportului violenta scolara; -liste elevi Comisie
elevilor cu domiciliul in -cuprinderca | -permanent; documente transport/
localitatile comunei; tuturor elevilor efectuare Conducatori auto/

- respectarea activitatilor navetisti: transport Administratie

previzute in planul CEAC: -lista locala
- octombrie documente: Director adjunct/

- aplicarea regulamentului -realizarea 2024; Membrii

intern de organizare §I indicatorilor; | Comisiei




functionare a scolii, a

-plan CEAC:

CEAC

monitorizare

bunurilor scolii:

- proiectarea orarului scolii;

- desfasurarea activitatilor pe

linie SSM si SU :

- organizarea activitatilor din
domeniul achizitiilor publice
si pastrarii patrimoniului
scolii;

- implementarea sistemului de

controlului managerial intern
(SCIM).

-orar intocmit;

-informarea
elevilor si
angajatilor;

-corelare necesar —
buget;

-implementare
sistem de control
intern;

-incepere an

| scolar 2024-
| ' 2025:

- -permanent;

-permanent;

-conform
prevederi OUG:;

-state functii

-plan activitati;

-note
fundamentare;

-rapoarte
autocvaluare;

regulamentelor structurilor - respectarea -permanent;
functionale: obligatiilor si Membrii Comisie
drepturilor; - -regulamente: | CEAC
- actualizarea sistemulul | -permanent;
procedurilor operationale -cunoasterea si ‘ Director/
specifice: aplicarea Director adjunct/
procedurilor; Cadre didactice
- organizarea examenelor de -informari -legislatie;
evaluare nationala. a elevi/parinti - permanent; Responsabili
simularilor acestora, a rezultate simulari, comisii/comparti-
olimpiadelor si concursurilor | examene nationale, mente/Membri
scolare care s¢ desfasoara la | rezultate concursuri -metodologii Comisie CEAC
nivelul unitatii de scolare. -conform organizare;
invatamant. calendarului Director/
EN; Director adjunct/
B ‘ o comisii EN
' 3.Coordonare si | - asigurarea permanentel pazei - paza permanenta; | -lunar; - grafic paza; Director/Director

adjunct

Director/Director
adjunct/

Comisie orar
Director
adjunct/Asistent
cabinet scolar

Director adjunct/
Admin.
patrimoniu

Comisia
implementare
SCIM




profesionala;

acreditate

4.Implicare W -mentinerea in stare de functiunc | -asigurarea -permanent; -alocare Director/ Director
a microbuzului scolar; permanenta a fonduri adjunct/Admin.
transportului: j necesare ' locald/
intretinere: Conducatori auto
-actualizarca/ completarca - ordine si legislatie | -permanent -legislatie in | Comisii/
sistemului de procedur | juridica: | vigoare; Compartimente
operationale utilizate: ! de lucru
- organizarea unor activitati -calitatea -conform | -program Comisii/
avand ca finalitate eliminarea activitatilor program activ. activitati: Compartimente
divergentelor si colaborarea desfasurate: comisii/ de lucru
pentru atingerea obiectivelor compartimente:
comune:
-sprijin in claborarea proiectului | -proiect incadrare/ | -conform -legislatie Director/
de incadrare cu personal didactic | state functii: OMEN/ | MEC: Director adjunct/
de predare: . septembrie Secretar
2024;
_coordonarea activitatilor pentru | -procedurii -decizii/ Director/Director
aplicarea corecta, eficienta a transmise -permanent; Legislatie: adjunct/Admin.
masurilor privind imbolnavirile | autoritati: | patrimoniu
- 7 specifice anotimpului rece ) 7
5.Motivare - - promovarea §i recunoasterea -premii, -odata cu -diplome/ Director/
rezultatelor obtinute de elevi si recompense; obtinerca statistici; Director adjunct |
cadre didactice; rezultatelor: |
- dezvoltarea unei culturi -indeplinire -permanent; -legislatie; Responsabili ‘
organizationale bazate pe spirit | indicatori de comisiilor
de echipa si colaborare. performanta:
. 4 |
6.Dezvoltare - accesul personalului la -satisfacerea | - octombrie -oferta CCD/ | Director/Director
profesionala informatii privind dezvoltarea nevoilor/derulare 2024; alte institutii adjunct/Admin.
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-aprecieri asupra activitatii

cel putin I curs la
nivelul unitatii;

-fisa cvaluare

-conform

informatii
grup:

-fise evaluare/

Financiar/Resp.
formare continua

Director/ Director

auxiliar/nedidactic:

monitorizarea procesului
instructiv-educativ:

pentru noul an
scolar

-remedierea
disfunctiilor;

' notembrie 2023

- nedidactic;

-permanent;

|

-fise asistentd/
rapoarte;

| cadrelor didactice la inspectiile 5 . caractlerizare:
' pentru obtinerea gradelor | Inspectil de | programarilor/ adjunct
- didactice si acordarca gradatiilor | grad/recomandari metodologiet:
| g S 7 , 3
| de ment; inscriere gradatie; .
\ - -conform
| ¢ 7
-derularea | formularului de —
_ , 5 g R , o o T - activitati
l)cru.lflrez_i aLl)\.llcil]]()T/ activitatilor proiect in fuctie/ | k R
mobilitatilor din cadrul sk STtz derulate; Director/Director
proiectele europene: Erasmus+ P g et e “d‘lu’.‘%t’ Comisie
KAL TACT formularul de cpidemiologice mobilitate
aplicatie; | la nivel
| curopean;
7.Control- - pregatirea unitatii in vederea -indeplinirea -permanent; -documente Membrii CEAC
evaluare evaludrii externe a unitatii; indicatorilor; comisii/ Comisii/
‘, compartiment; | Compartimente
" & i [ . " 3o
- dezvoltarea controlulul indeplinirea | -decembrie -documente Comisie
managerial intern: indicatorilor 2024 comisii/ implementere
compartiment; | SCIM
- actualizarca fisclor pentru cuprinderea - Inceput an | -fise de Director/ Comisia
evaluarea personalului sarcinilor si scolar-didactic evaluare/ CEAC/ C.A./
didactic/didactic responsabilitatilor | /didactic auxiliar | portofolii Responasbilii de

Comisii/Comparti
mente

Director/Director
adjunct/Comisia
CEAC/Responsa
bilii de Comisii/
Compartimente
Comisia CEAC
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[ ‘ - monitorizarea traseulu -toti elevii } -inceput an ' -liste evidente: { Diriginti/
; educational al absolventilor; | absolventi de clasa | gcolar 2024- | Invatatori/
! } alV-asiacelorde |5g25: Iiducatori
‘ | clasa a VIlI-a ‘ ‘
\ | inscrisi in } | ‘
“ | invatamantul |
\ ‘ gimnazial: }
| | - evaluarea gradului de -remedierea | -permanent; ‘ ‘ Comisia CEAC
satisfactic a beneficiarilor neajunsurilor ‘ N . I)(i)rlzjvlii?i/ *
educatier; semnalate: ; % Tnvz;aléri/
| | Educatori
- pastrarca documentelor -documente ' -documente: o
P inregistrate, -permanent: | Responsabilii de
arhivate: | compartimente/
consemnarea in condica de | comisii
prezenta (format fizic sau - condica prezenta ’ _permanent; - condica ‘ ) _
clectronic) a absentelor si semnata ) prezentd/ 1 Director/Director
intarzierilor la ore ale ' formular " adjunct
personalului didactic de Prezenta 100% lectionie: |
predare, precum si ale ‘
personalului didactic auxiliar l
si nedidactic . u | -




1.
Curriculum

1. Planificare

| - aplicarea planurilor cadru, a
programelor scolare:

-definitivarea €' DS pentru anul
' scolar in curs $1 prolectarea
curriculumului scolar pentru
~anul 2024-2025 conform noilor
' reglementari in domeniu;

|

| - programul activitatilor
| extracurriculare:

2.0rganizare

- asigurarea noilor manuale
scolare pentru clasele I-VII1:

- achizitii auxiliare didactice $i
| carte pentru biblioteca scolii;

- planificarea materiei, a

-cadre didactice
informate/
participarea la
cercuri metodice;

-¢laborarea si
aprobarea
programelor
scolare:

-implicarea
elevilor, a
parintilor si a unor
parteneri;

-septembrie
2024

-decembrie

| 2024- 1anuarie

2025;

-conform
calendarului

- activitatilor;

-planuri cadru/

‘ programe

scolare:

| -prog rama

| scolard/

planurile
cadru:

-planificarea
activitatilor;

i

Director/Director
adjunct/Toate
cadrele didactice

Comisia pentru

' curriculum/Respo

nsabili catedre/
Cadre didactice

Director adjunct/
Responsabil
activit. educative
Dirigimi/invététo
ri/ Educatori

-asigurarea calitatii
in educatie;

-imbunatatirea
performantelor;

-inceput an
scolar;

-conform
cererilor
cadrelor
didactice/proiect
ici bugetare;

-comanda
manuale;

-carte
achizitionata;

-planificari ale

Bibliotecar/
Cadre didactice

Bibliotecar/
Cadre didactice

Toate cadrele

. modalitatilor de evaluare in -asigurarea calitdtii | -inceput de materiei/ didactice
| context epidemiologic; in educatie; semestru; rapoarte /Responsabili
_ | 7 7 \ comisii; comisii
3.Coordonare si | -organizarca examenelor de -program remedial - conform -metodologii/ | Director adjunct/
monitorizare corigenta. incheierea situatie } calendar MEN; | Proceduri; Cadre didactice
scolare;
- respectarea procedurii pentru | -asigurarea ' -conform -metodologii, | Director/ Director
organizarea activitatilor progresului in calendarului/ proceduri; adjunct/Cadre
extracurriculare in mediul calitatea educatiei; | metodologiilor; didactice

online, sclectarea si pregitirea
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[

elevilor participanti la
competitil/ activitati
extracurriculare in mediul
online sau fata in fata.

[

4. Implicare I - propuneri pentru dezvoltarea -completarea -lanuarie 2025: | programe Comisia pentru
| CDS; curriculumului aprobate in CA | curriculum/Cadre
| national si si.IST; didactice
dezvoltarca
competentelor unor
stiinte:
- dezvoltarea sistemului de -comunicare - permanent: -calculatoare si | Director/Director
- circulatie a informatiei rapida: retea internet/ | adjunct/
L - | . Website: | Informatician
5.Motivare - claborarea programului -dezvoltarea -septembrie - completare Director adjunct
activitatilor educative pe baza | activititilor decembrie 2024: | program /Responsabil
propunerilor elevilor si extracurriculare: activitati: activitati
parintilor; educative
-aprecierea si recunoasterea -aprecieri sintetice, | -sedinte CP/CA/ | -apreciere
rezultatelor elevilor si recomandari. festivitati cadre Director
cad{elor didactice in obtinerea diplomc_ culturalé/fcstivit dida.cti‘cc-clcvif | I)irec?or‘ adjun.ctj
performantelor; rec‘unos'tmgzin. ti de premiere: mediatizare Prof. informatica
evidentiere in ’ rezultate;
cadrul festiv:
6.Dezvoltare - participarea personalului la -dezvoltarca -conform | -parteneriate/ Director/
profesionala cursuri de formare competentelor; programelor programe Responsabil
profesionala; institutiilor formare/ formare continua
acreditate: | certificat
7 | competente:

11
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- I'valuarea rezultatclor din
perspectiva luarii masurilor
corespunzatoare pentru
asigurarea progresului scolar si
imbunatatirea rezultatelor
invatarii:

- -analiza listei posturilor si

angajatilor:

-reducerea violentel in mediul
scolar;

-planificarea asistentelor la ore:

-reactualizarea fisei postului si a

- fise1 de evaluare pentru intreg

personalul;

-respectarea normelor de igiena
scolara, de protectie a muncii. de
protectie civila si de paza contra
incendiilor in intreaga institutic:

evaluare
1. Planificare
111.
Resurse umane

i

i

\
2 Ofganizare

- ocuparea posturilor vacante;

=
|

-valorificarea
valentelor

educativ-formative

ale lectiilor si ale
celorlalte actiuni
organizate cu

-conform
programelor de
activitate:

-programele de

activitati
cducative/
orele de
consiliere;

Director/Director
adjunct/Coord.
programe educat.
Diriginti/
Invatatori/
Educatoare

clevii:
-asigurarea -conform -state de Director/Director
personal calificat; | statelor de functii/plan de | adjunct/C.A./
functii; incadrare; Secretar sef
-reducerea -conform -activitati de Comisia de
absenteismulul, a programului | parteneriat cu | prevenire a
abandonului, | comisiel; ; institutii; violentei scolare
mentinerea unui 1 1
climat de siguranta;
- 0 asistenta pe an | -conform :
. - s - - grafic/fis _adre
scolar; oraficului si orar ~~ 8FANCTC Cadre
. . asistenta; idactice/Director
director adjunct: M d (_ja“ ezt
adjunct
} Director/ Director
-septembrie- - conform adjunct/Admin.
-evaluarea calitatii: . .. | metodologiei; i i
e | octombrie 2024: | T dologiei; | Patrimoniu
-spatii igieniza -organi; . .
peg - - permanent; o et Cadre didactice/
corespunzator; apararil/instruc | personal angajat
' taj periodic;
-personal pregatit: | -conform - metodologie | Director/
calendar mobilitate; Comisic
mobilitate

12



mobilitate si
posturi vacante:

Comisie evaluare

| - analiza procedurii de evaluare: | -realizarea - metodologii | Director/Director
| indicatorilor: -permanent: cvaluare i adjunct/Comisic
' actualizate: evaluare/C.A.
-amenajarca salilor de -imbunatatirea - material ' Director/Director
specialitate si dotarca | bazei didactico- -conform didactic/ | adjunct/Cadre
corespunzatoare a acestora: materiala; surselor sali amenajate: | didactice
bugetare:
- folosirea laboratoarelor in - dobandirea - activitati de Cadrele didactice
activitatile de specialitate: | deprinderilor -conform laborator:
| practice; | planificarii
7 7 ) ) materiei: 7 7
3.Coordonare si | -mentinerea siguraniei -cresterea gradului | -permanent: -monitorizare | Director/Director
monitorizare persoanelor si bunurilor in de siguranta in ‘ si evaluare adjunct/Comisii
mediul scolar: scoala; riscuri;
-acordarca drepturilor salariale: | -achitarea la zi a -conform -foaia de Director/Director
drepturilor banesti: | modificarilor pontaj/fisa post | adjunct/Secretar
salariale ; contract de sef/Admin.
munca: financiar
- Rezolvarea contestatiilor sau a | -preintdmpinarea | -termen legal; | -procedurd Director/Director
abaterilor disciplinare: producerii regulamente; adjunct/Comisia
abaterilor; cercetare abateri
disciplinare
- imbunatatirea calitatii -diversificarca -conform -program Director/ Director
actiunilor educative formale, | activitatilor/elevi/ | programului activitati/ adjunct/Consilier
nonformale sau informale, cadre didactice activitatilor sia | parteneriate/ educativ/ Cadre
curriculare si implicate/parinti calendarului participarea didactice
extracurriculare, prin implicati/proiecte | actiunilor elevilor din
programele ., Scoala Altfel”, | avizate: educative; scoli partenere;

LSaptamana Verde ™,
programe educative,
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| - respectarea decizitlor

conform calendarului
activitatilor educative la
nivel local. judetean/
regional/ national.
organizarea Saptamanii

I

proiectelor educationale;

]

Director/ Director

| directorului/ inspectori din -operativitate in -conform fisa de post/ adjunct/Consilier
| ISI/MEN; indeplinirea precizarilor; rapoarte: educativ/ Cadre
| responsabilitatilor: didactice
-comunicare eficienta cu

i personalul angajat : ’ 7

- 5.Motivare : -diversificarea formelor si -evidentierea conform -dosar Director/ Director
| identificarea parghiilor de elevilor si aintreg | planificarilor si | activitati extra- adjunct/Consilier
1 antrenare si implicarc a personalului solicitarilor: curriculare; educativ
' cadrelor didactice si clevilor in | angajat pentru
' activitatile curriculare i rezultatele

|

extracurriculare:

obtinute/ activitate
de calitate;

6.Dezvoltare
- profesionala

T

- acordarea drepturilor pentru
plata cursurilor urmate sau a
unor investigatii impuse prin
natura postului ocupat:

-sprijinul si consilicrea
profesorilor debutanti in
formarea lor:

-valorificarea experientei
dobandite la cursurile de formare
si ca urmare a promovarii
examenelor de acordarc a
gradelor didactice;

-participarea
angajatilor la
cursurile necesare;

-inscrierea la
definitivat,
portofoliul
completat;

-adeverinte
promovare examen,
lectii sustinute;

-conform
cererilor;

-permanent;

-permanent;

-cerere, factura
{iscala;

-metodologii,
documente
portofoliu;

-metodologii;

Director/Director
adjunct/Admin.
financiar

Director/Director
adjunct

Director/Director
adjunct
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V.
Resurse
financiare si
materiale

- evaluarea performantelor

|

Lo . [
profesionale si acordarea .
| calificativelor anuale;

- verificarea efectuarea
serviciului pe scoala de catre
personalul didactic:

- fundamentarea, elaborarea.
aprobarea. actualizarea si
realizarca proiectului
Planului anual de achizitii in ‘
concordanta cu nevoile reale
ale unitati;

- planificarca inventarierii

-indeplinirca
indicatorilor de

cvaluare:

| -respectarea
" atributiilor

profesorilor de
serviciu;

' _fundamentarea

achizitiilor publice:

-convocare comisic
inventariere;

-august 2025-

cadre didactice
didactic auxiliar.

' januarie 2025 -

administrativ:
- permanent:

-permanent;

-noiembric 2024

i -fise evaluare/
rapoarte
evaluare:

-grafic.
' procedura:

-referate. note
fundamentare:

-decizie
comisie/liste
inventar:

?

l)lreclor/( ()mlsn
| metodice/Comisi

| ade evaluare/CA

Toate cadrele

- didactice ale

unitatii scolare

Director/Director

| adjunct/Admin.

patrimoniu/Adm.
financiar

Comisie
inventariere

7.Control-
evaluare
1. Planificare
anuale:
2.0rganizare

-completarca Planului de
achizitii pentru anul 2024 cu
solicitarile aprobate pe baza
resurselor financiare existente
pentru anul 2024;

-intocmirea documentatiei
pentru achizitia de
servicii/lucrari si produse

-cuprinderea

' achizitiilor;

-calitatea
achizitillor/imboga-
tirca bazei
didactico -
materiale;

-in functie de
alocarea
bugetului/confor
m termen din
plan achizitii:

- conform
resurselor
bugetare sl
planului de

- achizitii:

-proiect plan
achizitii;

-documentatie
atribuire;

Director adjunct/
Adm. patrimoniu/

i\ Adm. financiar

Comisia achizitil/
C.A.
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3.Coordonare si | _clarificarca problemelor -incheiere protocol; | -perioada . - liste inventar | Director/Director

! monitorizare | financiare si de patrimoniu inventarierii; | procese adjunct/Administ
! " determinate de neconcordanta ‘ ‘ verbale de ratia locala

’ | intre listele de inventarierc ale | | preluare:

‘ | Scolii Gimnaziale Letcani. l ‘

! inclusiv structurile acesteia si ‘ ’ |

, cele ale Primariei comunet ' '

| [.etcani: ‘

l ‘ -valorificarca | -conform -contracte. Comisia receptie

- -receptia bunurilor materialului achizitei: l Facturi;
| | achizitionate: didactic: '
| | |
| -inventarierea anuala si tinerea | -gestionarca | -decembrie -liste de Comisia
la 7i a evidentelor contabile, corectd a 2024 i inventar/ inventariere
. sporirea si gestionarea corecta patrimoniului; | procese
| a bazei didactico-materiale a | verbale:
| scolii; ’
“ - alocarea tuturor formelor de -identificarea -conform -listele elevilor | Comisia de
| ajutor financiar, clevilor: tuturor elevilor care prevederilor beneficiari; acordarc a

\ ‘ bursc.rechi.z‘ilc. calculatoare, se incadreaz in | legale: burselor/ euro

‘ l SRR S fomedeguton | ?é)c(;;/izitc/tichcle

| | ' sociale 500 lei

F 7 - - o | ] etc.

- 4.Implicare -acoperirea cheltuiclilor care se -acoperirea ’ -conform | -procese Director/ Director
realizeaza din finantarca de cererilor/echilibru  planificarii verbale comisii | adjunct/CA/
baza. din cea complementara bugetar si ’ bugetului de atribuire/ Comisii/ Adm.
sau din cea suplimentara; functionarca ’ cheltuieli: facturi; financiar

| . B - institutiei: e N

5.Motivare - asigurarea unor servicii ca -obtinerea surselor l -conform | -spatii Director/Director
sursa alternativi de finantare; | de finantare LI planului de disponibile/ adjunct/CA
complementara venituri $i arendare teren
. | |penruchelwielii |chelmicli:  lagricok |




6.Control- - monitorizarea realizarii ‘ -echilibru bugetar: | -permanent; -situatii Director/Director
evaluare planului de achizitii si a | i - financiare/acte adjunct/Admin.
. utilizarii fondurilor 1 ‘ ' de control: | financiar
bugetare/extrabugetare: i
| |
-monitorizarea activitatii - -cficientizarca -permanent; | -rapoarte; - Director/Director
compartimentelor si a - folosirii bazei | adjunct/Admin.
registrului riscurilor; | materiale; patrimoniu
V. 1. Planificare -identificarea posibilitatilor de | -valorificarea " -inceput an | -propuneri | Comisia CEAC
Proiecte si aplicare pentru proiecte competentelor; scolar 2024- - comisii;
. europene. comunitare §i 2025;
relatii 8 _
; educationale: '
comunitare s e — : S — : :
2.0rganizare - incheierea unor parteneriate in |
derularea proiectelor; -diversificarea -conform -programe/ Coordonatori
- stimularea cadrelor didactice si | activitatilor calendarelor proiecte programe i
aelevilor pentru initiereasi | educationale: | specifice; initiate de | proiecte
implicarea in proiecte/ ‘ [SJ/Scoala educative
programe si parteneriate | Letcani /alti
- educationale: ‘ parteneri;
3.Coordonare si | -colaborarea cu alte institutii in
monitorizare vederea derularii activitatilor -formarea $1 -conform -acorduri de Coordonatori
din proiecte: dezvoltarea calendarelor parteneriat; programe/
- formarea. dezvoltarea si competentelor- | specifice; proiecte
promovarea unei autentice cheic de | cducative
culturi a valorilor si a calitdtii in | comunicare:;
educatie; )
4.Implicare -organizarea activitatilor -parcurgerea -conform -produse/ ' Director/Director
propuse in proiecte; - activitatilor calendarului activitati/ adjunct/Consilier
propuse in proiect;  proiectului; actiuni; educativ/Cadre
. A didactice
5.Motivare -asigurarea cadrului logistic -crearea sl ' -conform -spatil Director/Director
necesar desfasurarii mentinerea " resurselor amenajate adjunct/C.A./
activitatilor (spatii, aparaturd); | spatiilor destinate financiare; corespunzdtor; | Echipe proiect
7 activitatilor B !
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| educationale prin } I
- R - - | proiecte: e - i -
6.Dezvoltare | -organizarea sau inscrierca la .r-dCZ\-’oll—arcz-;— | -durata an scolar | —certificat | Cadre didactice/
profesionala cursuri de pregatire in [ competentelor in 2024-2025; | competente: Personal didactic
| domeniul proiectelor: | managementul f | auxiliar
| | r\ccmwcrsic profesionala. | proiectelor: |
.| formare A s —— e —————
| 7.Control- T - monitorizarea si evaluarca —[ -cresterea calitatii -conform 7 -impact clevi. | Comisia CEAC/
evaluare | activitatilor cu privire la educatiei: programului; j cadre Echipa de proiect
calitatea proiectelor: - didactice.
' comunitate
locala

Observatii: Activitatile din planul managerial al directorului adjunct vor fi monitorizate si evaluate periodic (lunar in cadrul Comisiilor/modular in
Consiliul profesoral/ anual in raportul managerial).

Director adjunct,

prof. Onofrei Simon4 - luliana
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