INSPECTORATUL ȘCOLAR JUDEȚEAN GORJ

	Nr. 13701/22.09.2015
	Prezenta fişă cadru a fost aprobată în şedinţa CA al ISJ din data de 10.09.2015, fiind elaborată în baza art. 15, alin. (1), lit. f) din Metodologia - cadru de organizare şi funcţionare a CA din UPJ, aprobată prin OMEN nr. 4619/22.09.2014, cu modificările şi completările ulterioare


Precizări:
· directorul o va detalia şi particulariza în FIŞA POSTULUI DIRECTORULUI ADJUNCT, cu sarcini specifice modului de organizare din UPJ

· sigla ISJ şi subsolul primei pagini (din acest document) se vor modifica cu datele UPJ
· cuvântul „cadru” din rândul titlu de mai jos (titlu) va fi radiat la completarea de către director
· fişa de evaluare a directorului adjunct e realizată de către director, în baza fişei postului directorului adjunct particularizată de către director

· prezentele precizări vor fi radiate la întocmirea fişei reale de către director, motiv pentru care au fost scrise cu roşu şi postate pe site-ul ISJ şi în varianta DOC
FIŞA POSTULUI CADRU—DIRECTOR ADJUNCT
DE UNITATE DE ÎNVĂŢĂMÂNT/CENTRU JUDEŢEAN DE RESURSE ŞI ASISTENŢĂ EDUCAŢIONALĂ/CLUB SPORTIV ŞCOLAR/PALATE ŞI CLUBURI ALE COPIILOR
An şcolar 2015—2016
Generalităţi

· Unitatea de învăţământ ________________________________________; Structuri arondate (nr.) ________; Nr. clase/elevi ___________

· Numele şi prenumele directorului _________________; Obligaţia de predare (ore/săpt.) _____; Absolvent(ă) al(a) __________________________; Anul absolvirii ________; Specialitatea _______________; Gradul didactic _________; Anul ________; Vechimea în muncă (ani) ____; Vechime în învăţământ (ani) ____; Vechime în unitate (ani) _____; Vechimea în funcţii de conducere/îndrumare şi control (ani) ____; Titular în unitatea de învăţământ __________________________________; Catedra/Postul pe care este titular _______________________; Numit în funcţie prin Decizia inspectorului şcolar general (nr./data) ___________; Data numirii în funcţie _________; Telefon ________________

Pregătirea impusă ocupantului
· Denumirea postului: director adjunct; Nivelul postului: conducere

Pregătirea profesională şi impusă ocupantului postului:
· Studii superioare de lungă/studii universitare de licenţă + studii universitare de masterat (pentru nivel liceal/postliceal) sau scurtă durată (pentru nivel cel mult gimnazial)/studii universitare de licenţă, cu diplomă recunoscută de către MECS

· Titular(ă) în învăţământ

· (Intenţie de depunere a dosarului în vederea accederii la calitatea de) Membru al Corpului Naţional de Experţi în Management Educaţional

· Calificativul BINE sau FOARTE BINE în ultimii 5 ani

· Parcurgerea sau înscrierea la cursuri de formare în domeniul managementului educaţional

· Cunoştinţe de operare pe calculator

· Cunoaşterea a cel puţin unei limbi de circulaţie internaţională

· Nu este într-o stare de incompatibilitate cu soţul/soţia şi/sau o altă rudă de gradul I

· Nu a fost condamnat(ă) pentru săvârşirea unei infracţiuni sau nu a fost lipsit(ă) de dreptul de a ocupa un post didactic prin hotărâre judecătorească definitivă de condamnare penală

· Este apt(ă) din punct de vedere medical pentru îndeplinirea funcţiei

· Nu are, pe perioada exercitării mandatului, funcţia de preşedinte sau vicepreşedinte în cadrul unui partid politic, la nivel local, judeţean sau naţional

· Nu a făcut poliţie politică

Poziţia în COR: 112019 - director adjunct 
Experienţa necesară executării activităţilor specifice postului: perioada necesară iniţierii în vederea executării acestora – 90 de zile.

Dificultatea operaţiunilor specifice postului
· Cunoaşterea specificităţii şi identităţii învăţământului preuniversitar, sub toate aspectele
· Cunoaşterea actelor normative specifice funcţionării unităţii şcolare
· Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei învăţământului preuniversitar, îndeosebi în domeniul managementului şcolar, al evaluării şi al dezvoltării instituţionale
· Acordarea consultanţei de specialitate
· Monitorizarea informaţiei/acţiunilor la nivelul unităţii de învăţământ
· Competenţe specifice: proiectarea strategică, operaţionalizarea strategiei, asigurarea managementului operaţional, evaluarea impactului planurilor operaţionale
· Competenţe în comunicare în limba oficială, competenţe sociale, civice 

· Competenţe de analiză/diagnoză/prognoză şi de evaluare a stării învăţământului din localitate/UPJ
· Aprecierea ofertelor de recrutare-angajare, formare managerială şi dezvoltare instituţională

· Organizarea, controlul, verificarea, evaluarea şi luarea deciziilor
Atribuţii/Responsabilitatea implicată de postul ocupat

· Exercită conducerea executivă a unităţii de învăţământ, alături de director, în conformitate cu atribuţiile conferite de lege, cu hotărârile CA al unităţii de învăţământ, precum şi cu alte reglementări legale
· Reprezintă UPJ în relaţiile cu terţe persoane fizice şi juridice, în limitele competenţelor prevăzute de lege
· Manifestă loialitate faţă de UPJ, credibilitate şi responsabilitate în deciziile sale, încredere în capacităţile angajaţilor
· Încurajează şi susţine colegii, în vederea motivării pentru formare continuă şi pentru crearea în UPJ a unui climat optim desfăşurării procesului de învăţământ
· Are drept de îndrumare şi control asupra activităţii întregului personal didactic salariat al unităţii de învăţământ; colaborează cu personalul cabinetului medical
· Aprobă vizitarea unităţii de învăţământ şi asistentă la orele de curs sau la activităţi şcolare/extraşcolare, efectuate de către persoane din afara unităţii de învăţământ, cu respectarea prevederilor legale în vigoare. Fac excepţie de la această prevedere reprezentanţii instituţiilor cu drept de control asupra unităţilor de învăţământ
· Beneficiază de îndemnizaţie de conducere, conform reglementarilor legale în vigoare
· Norma didactică de predare a directorului adjunct şi/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc, în baza normelor metodologice aprobate de MECS
· Concediului anual de odihnă al directorului adjunct se aprobă de către IŞG
· În faţa CA şi a directorului prezintă rapoarte semestriale şi anuale
· Sprijină directorul în elaborarea la nivelul unităţii a regulamentului de ordine interioară
· Sprijină coordonarea, la nivelul unităţii şcolare a elaborării proiectului instituţional şi a planului manageria
· Sprijină directorul în elaborarea anuală a proiectului planului de şcolarizare şi normarea unităţii de învăţământ cu personal didactic şi personal nedidactic
· Comunică ISJ posturile vacante/rezervate libere din UPJ
· Răspunde, alături de director, de asigurarea calităţii în şcoală, asumându-şi răspunderea publică pentru performanţele unităţii de învăţământ, alături de CA
· Depune la termen şi corect toate situaţiile solicitate de către ISJ
· Răspunde, alături de director, de întocmirea, completarea, eliberarea, reconstituirea, anularea şi gestionarea actelor de studii şi a celor de evidenţă şcolară
· Completează cu atribuţii specifice fişa postului personalului didactic salariat
· Comunică ISJ, în termen de maxim 24 ore, toate incidentele din UPJ, inclusiv cele datorate actelor de violentă, al epidemiilor, al focarelor de îmbolnăvire, al distrugerilor datorate calamităţilor naturale etc.
· Are obligaţia de a cunoaşte întreaga legislaţie specifică învăţământului preuniversitar, sprijinindu-i pe director şi pe angajaţi în demersul lor de informare asupra legislaţiei educaţiei
· Înmânează, personal, la sfârşitul perioadei, calificativele şi fişa personală din REVISAL, tuturor angajaţilor
· Coordonează, alături de director, activitatea legată de actualizarea site-ului şcolii
· Consultarea site-urilor MECS http://www.edu.ro şi ISJ http://www.isj.gj.edu.ro, depunând la termen şi corect toate situaţiile solicitate de către ISJ.
· Înaintează la ISJ, în termenele precizate, raportul anual de activitate, fişa de evaluare completată prin autoevaluare – semnate şi de către director şi membrii CA ai UPJ, precum şi unul sau mai multe DVD-uri cuprinzând dovezile scanate ale activităţilor derulate
· Coordonează comisia SCMI din UPJ
· Alte responsabilităţi derivate din legislaţia în vigoare
· Se completează cu alte atribuţii repartizate de către directorul UPJ

Sfera de relaţii

a. Ierarhice:

· de subordonare faţă de: IŞG, inspectorul şcolar general adjunct, inspectorii şcolari pentru management instituţional, inspectorul şcolar responsabil din punct de vedere teritorial, angajaţilor ISJ, director
b. Instituţionale:
· de coordonare: aici se vor completa domeniile şi comisiile pe care le coordonează, repartizate de către directorul UPJ şi aprobate de CA al UPJ
c. Funcţionale: cu directorul, cu angajaţii nedidactic şi auxiliar din UPJ, cu inspectorii şcolari, cu personalul de specialitate din ISJ, CCD, CJRAE, CJAP
d. De colaborare: cu alţi furnizori de educaţie şi de formare, structuri consultative din învăţământ, sindicate, ONG-uri etc.
Atribuţii specifice

Curriculum
· Elaborează planul managerial propriu, până la data de 15.10 a fiecărui an şcolar; elaborează programele manageriale semestriale, în termenele stabilite de către directorul UPJ
· Elaborează/completează Portofoliul Directorului Adjunct, cu toate documentele manageriale specifice funcţiei
· Elaborează Graficul Directorului Adjunct de monitorizare şi control, elaborat pentru fiecare semestru al anului şcolar, pe domeniile stabilite de către directorul UPJ

· Îndeplineşte corect şi la timp sarcinile ce-i revin ca şi cadru didactic, în cadrul normei de predare
· Verifică şi avizează documentele de proiectare didactică şi pe cele de evaluare la ariile curriculare pe care le coordonează, în termenul stabilit de către directorul UPJ
· Solicită de la fiecare şef de catedră/comisie metodică, la începutul fiecărui semestru, graficul lucrărilor scrise semestriale şi se asigură că sunt respectate condiţiile regulamentelor şi metodologiilor transmise de către MECS (disciplinele la care se susţin lucrări scrise, data limită până la care se susţin lucrările scrise)

· Monitorizează programul de meditaţii şi de consultaţii cu elevii, în cadrul UPJ
· Controlează calitatea procesului instructiv-educativ, efectuând săptămânal numărul de asistenţe la orele de curs, stabilit de către directorul UPJ

· Monitorizează ativitatea de formare continuă a personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic

· Asigură consultanţă în problemele de curriculum pentru cadrele didactice

· Se preocupă de procurarea documentelor curriculare, a legilor, ordinelor, metodologiilor şi regulamentelor emise de MECS
· Elaborează instrumente interne de lucru (grafice, statistici, fişe de asistenţe, fişe de evaluare etc.)
· Întocmeşte documentele şi rapoartele solicitate de către directorul UPJ

· Se preocupă de asigurarea manualelor şcolare pentru elevii din învăţământul obligatoriu, conform prevederilor legale
· Se preocupă, alături de director, de completarea şi înnoirea bazei materiale a UPJ
· Reprezintă UPJ în relaţiile cu terţe persoane fizice şi juridice, atunci când este delegat de către director

· Coordonează activitatea instructiv-educativă la structurile arondate UPJ, acolo unde acestea există

· Răspunde de activitatea educativă şcolară şi extraşcolară din UPJ şi îndeplineşte atribuţiile delegate de către director, pe perioadă determinată
· Directorul adjunct exercită, prin delegare de competeneţe, toate atribuţiile directorului – în lipsa acestuia, de aceea este obligatoriu ca acesta să îşi însuşească fişa postului directorului UPJ
· Perioada concediului anual de odihnă a directorului adjunct, se aprobă de către IŞG

Resurse umane

· Participă la elaborarea Proiectului de încadrare pe discipline de învăţământ, prin consultarea şefilor de catedre/comisii metodice

· Împreună cu directorul UPJ colaborează cu CJRAE şi CJAP, pentru realizarea opţiunilor elevilor din clasele terminale

· Împreună cu directorul UPJ colaborează cu cabinetele medicale, cu instituţiile de protecţie civilă

· În UPJ liceal şi gimnazial, directorul adjunct avizează actiitatea coordonatorului pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare, numit din rândul cadrelor didactice angajate ale UPJ

· Directorul adjunct poate fi preşedintele comisiilor pentru examene de corigenţe, amânări sau diferenţe, dacă este numit de către directorul UPJ
· Se completează cu alte atribuţii repartizate de către directorul UPJ

Resurse finaniare şi materiale
· Împreună cu directorul participă la elaborarea Proiectului de buget al UPJ

· Răspunde de integritatea şi buna funcţionare a bunurilor aflate în administrarea sa

· Se preocupă şi răspunde de completarea şi modernizarea bazei materiale şi sportive a UPJ
· Se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare (sponsorizări, donaţii etc.), cu respectarea prevederilor legale
· Se completează cu alte atribuţii repartizate de către directorul UPJ

Dezvoltare şi relaţii comunitare

· Elaborarea Proiectului de buget propriu

· Integritatea şi buna funcţionare a bunurilor aflate în administrare

· Dezvoltarea şi promovarea unei imagini favorabile asupra UPJ, manifestând receptivitate faţă de problemele comunităţii prin programe educaţionale specifice, capacitate de organizare, spirit persuasiv şi creativitate

· Se completează cu alte atribuţii repartizate de către directorul UPJ

Decizie şi evaluare
· Răspunde alături de director de realizarea, utilizarea, păstrarea, completarea şi modernizarea bazei materiale şi sportive a UPJ

· Asigură personalului didactic condiţiile necesare pentru studierea şi alegerea manualelor pentru elevi

· Colaborează cu Consiliul Reprezentativ al Părinţilor pentru modernizarea bazei materiale şi sportive, pentru îmbogăţirea fondului de carte al bibliotecii, pentru stimularea elevilor capabili de performanţe şcolare, precum şi a celor cu situaţie materială precară

· Răspunde de stabilirea necesarului e burse şcolare şi a altor facilităţi la nivelul UPJ, conform legislaţiei în vigoare
· Răspunde de respectarea condiţiilor şi exigenţelor, privind normele de igienă şcolară
· Directorul adjunct este preşedintele comisiei SCMI

· Dezvoltă şi menţine legături cu partenerii sociali şi autorităţile, manifestând profesionalism, responsabilitate, spirit de iniţiativă, promptitudine şi diplomaţie
· Dezvoltă şi menţine relaţii optime cu părinţii, manifestând capacitate de comunicare, tact, politeţe

· Se completează cu alte atribuţii repartizate de către directorul UPJ

	Director,

prof. __________________
L.S.
	În calitate de director adjunct, am luat la cunoştinţă, sunt de acord cu prezenta şi mă oblig să îndeplinesc atribuţiile şi sarcinile care revin din aceasta, precum şi toate cele care îmi revin prin legislaţia în vigoare şi a actualizării acesteia, în perioada îndeplinirii funcţiei.

	
	Director adjunct,

prof. ___________________
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