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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare contine norme specifice
privind desfagurarea activitatilor instructiv — educative. cu caracter gcolar i extragcolar, a activitatilor
de naturd administrativd, financiar — contabile si de secretariat din cadrul Scolii Profesionale Speciale
.Jon Pillat” Dorohoi. Regulamentul contine reglementari specifice unitatii de invi{dmant, respectiv:
prevederi referitoare la conditiile de acces in unitate pentru elevi, parinti/tutori, cadre didactice,
vizitatori, prevederi referitoare la instituirea zilei scolii, a imnului gcolii, a unor insemne distinctive
pentru elevi, a uniformei gcolare gi altele asemenea.

(2) Regulamentul este elaborat de citre Comisia de elaborare a Regulamentului de
Organizare si Functionare, numité prin decizia directorului §i se supune aprobirii Consiliului profesoral
prin vot deschis, cu majoritate simpld din numérul membrilor prezenti. El produce efecte pentru anul
scolar in curs §i intrd in vigoare imediat dupa adoptare si aprobare in Consiliul de Administratie.

(3) Regulamentul este elaborat in concordantd cu prevederile “Regulamentului de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar” aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei Nafinale nr. 5447/2020, Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 §i a altor acte normative in
vigoare care reglementeaza drepturile si obligatiile beneficiarilor primari ai educatiei.

(4) Prevederile regulamentului sunt elaborate in spiritul valorilor democratice, europene
si al respectului fatd de traditiile poporului roman, fiind promovatd dezvoltarea liberd, integrald si
armonioasd a personalitétii elevilor.

(5) Regulile si obligatiile intregului personal, precum si ale elevilor gi parintilor, care decurg din
prezentul regulament, sunt stabilite in vederea desfésurarii in conditii optime si la standarde ridicate de
calitate ale demersului didactic, completat $1 imbogétit de activitafi extragcolare si actiuni realizate in
cadrul programelor gi proiectelor locale, nationale si europene/internationale.

Art.2. Prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a scolii sunt obligatorii
pentru intregul personal didactic si nedidactic, pentru toti elevii gcolii §i parintii acestora, precum si
pentru alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta normelor pe care acesta le
contine.

Art.3. Regulamentul va fi revizuit anual, la inceputul fiecarui an gcolar.



Propunerile pentru revizuire vor fi depuse la Comisia de revizuire care le supune spre
aprobare Consiliului Profesoral, intrunit .de regula, in prima sedinta de lucru din anul scolar respectiv.

Artd. Prevederile Regulamentului  vor fi aduse la cunostintd clevilor si pirintilor
acestora de catre dirigintii fiecarei clase, la orele de consilicre si orientare si in sedintcle cu parintii.
Atat elevii cdit §i parintii acestora isi vor asuma prevederile pc bazi de semnaturi.

Art.5. Regulamentul  se publica pe Facebook-ul Scolii Profesionale Speciale ,,lon
Pillat,, Dorohoi si este editat in 3(trei) exemplare originale. distribuite astfel:
- un exemplar la directorul Scolii Profesionale Speciale .,lon Pillat™ Dorohoi;
- un exemplar in cancelaria profesorilor;
- un exemplar la biblioteca.

Art.6. Necunoasterca prevederilor prezentului regulament nu absolvé personalul unitatii,
clevii si parintii acestora de consecintele incalcarii lui.

Art.7. Avand in vedere:

1. Legea Educatici Nationale nr. 1 /2011

2. O.M.E.N. nr.5447/2020 privind ROFUIP

3. OMECTS nr.5573 din 07.10.2011 privind aprobarea Regulamentului dc organizare si
functionare a invatamantului special si special integrat

4. Hotarirea de Guvern nr.1251 din 13 octombric 2005 privind masurile de imbunatitire a
activitafii de invatarc, compensare, recuperarc §i protectie sociald a copiilor/ elevilor/tinerilor cu ceringe
educative speciale din cadrul sistemului de invatamant special si special integrat

5. Ordinul MLE.C.T. nr. 1409 / 29. 06. 2007 cu privire la Reducerea [enomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitar '

6. Ordinul 4619/2014 pentru aprobarea Mctodologiei-cadru de organizare si [unctionare a
consiliului de administrajie din unitatile de invatamant preuniversitar

7. Ordinul 1985/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarca §i interventia integratd in
vederea incadrarii copiilor cu dizabilitafi in grad de handicap . a orientarii scolare si profesionale a
copiilor cu CES . precum si in vederea abilitarii si reabilitdrii copiilor cu dizabilitafi si /sau CES:

8.Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate, invatamant preuniversitar,
CCMUNSAIP/2019

9.0rdinul M.E.C.1. nr. 5132/ 10. 09. 2009 privind activitatile specifice functici de diriginte

10.0MECTS nr.5576 din 07.10.2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar

I 1.LOMECTS nr.5559 din 13.10.2011pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din inviiamant

12.0MECTS nr.5561 din 07.10.2011 pentru arobarea Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatamantul preuniversitar

13.0MECTS nr.5547 din 06.10.2011 privind aprobarca Regulamentului dc inspectie a unitagilor de
invatamant preuniversitar

14.Legea nr.53 din 24 ianuarie 2003 cu modificarile si completarile ulterioare /Codul Muncii

15.1.egea 62/201 1 republicata, Legea dialogului social

16.Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

17. ORDIN Nr. 5086/2016 din 31 august 2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
scolarizarea la domiciliu. respectiv infiintarea de grupe/clase in spitale



Se adoptd prezentul regulament, care intrd in vigoare de la data aprobarii in Consiliul de
Administratie .

CAPITOLUL II

RETEAUA SCOLARA

Art.8 Scoala Profesionali Speciald “lon Pillat™ Dorohoi este unitate de invatamant de stat, cu
personalitate juridica , infiintata in anul 1975.

Autorizatie sanitard de functionare: Hr.89327.09.2018

Autorizatie de securitate la incendiu: In curs de obtinere a autorizatiei

Art.9. Forma de invatimant : invitimant cu frecventa , organizat in program de zi.

In invatamantul special, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzd de 15 minute dupa fiecare ord de
curs §i cu o pauzi de 30 de minute dupa cea de-a treia ord de curs. La clasa pregatitoare si la clasa I,
activitaile de predare invatare evaluare acoperd 30-35 de minute, restul de timp fiind destinat
activitatilor liber alese, recreative.

Art.10. Formatiunile de studiu:

In anul scolar 2021-2022 unitatea de invatimant Scoala Profesionald Speciala ., Ion Pillat” Dorohoi
functioneazad cu un numir de 19 clase de elevi si 5 grupe de elevi in cadrul programului de Terapie
educationald complexd si integrata.

Populatia scolari (prescolar/primar/gimnazial/liceal/profesional)
Nr.total clase: 19 / Nr. total elevi 175.

'| din care:
Inva{Amant primar X Invagimant
Nr.clase/grupe/ Invdtimant gimnazial professiona
prescolari/elevi | si tehnic
Cls. Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls. | CIs. | Cls. | Cls. | Cls. | Cls.
preg. I 11 m [Iv |V VI | VII |V X X | X Xl | XI1
1 |1 [1» [t J1 |1 [2 [2 |1 2 [1 (2 |2
Nr.clase/
grupe
7 7 13 |7 6 13 |8 19 [20 |5 22 (11 |21 |16
Nr. elevi

Nr. elevi gcolarizati la domiciliu: 18

Nr. elevi din invatimaéntul de masa care beneficiazi de cadre didactice itinerante/sprijin 225.



n 2 schimburi, conform urmdtorului program orar: 8 -

Art.11 Activitatea didactica este organizata 1  lanea. iar clevii 5

14 . 12 — 18 clasa a IX B — miercurea; 14-20 clasele a IX-a.A sl aAXlH-a B o
cla;ele P VIII organizati in cele 5 grupe isi desfigoard actlvnz-ltea in intervalul 01'5‘1‘;1 N .istrm o
Orarul wnitai de invafamant a fost aprobat in sedinta CA din data de 07.10.2021, inreg

5389/ 13.09.2021;

CAPITOLUL Tl

CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE, CONSILIUL PROFESORAL, DIRECTOR,

DIRECTOR ADJUNCT, CONSILIER PENTRU PROIECTE §I PROGRAME EDUCATIVE
YCOLARE $1 EXTRASCOLARE, COMISII METODICE/ALTE COMISII

Scoala Profesionala Speciala .,lon Pillat” Dorohoi este unitate cu personalitate juridica
si functioneazi in subordinea Inspectoratului Scolar Judetean Botosani si a Consiliului Judetean
Botosani. Este organizat ca unitate de invatamant preuniversitar si functioneaza in baza legislatiei
generale si speciale in vigoare, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale. a
deciziilor Inspectoratului Scolar al Judetului Botosani si al prezentului regulament.

Conducerea $colii Profesionale Speciale .,lon Pillat” Dorohoi este asiguratd, conform
legii, de Consiliul de administratie, de director si director adjunct, in functie de atributiile fiecaruia.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.12

(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant;

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneazd conform Metodologiei —cadru
de organizare §i functionare a consiliului de administratie din unitagile de invatamant, aprobata prin
ordin de ministru al M.E.N.

(3) Directorul unitétii de invagimént este presedintele Consiliului de administratie.

Art.I3 (1)La sedintele Consiliului de administratie participd, de drept, reprezentantii
organizatiilor sindicale din unitatea de invatimant , cu statut de observatori.

(2)Pregedintele Consiliului de administragie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale la toate sedintele Consiliului de administratie. Membrii consiliului ,observatorii
si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-
se ordinea de zi §i documentele ce urmeaz3 a fi discutate. in cazul sedintelor extraordinare. convocarea
se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera indeplinitd, daci s-a realizat
prin unul din urméatoarele mijloace:postd, fax. e-mail sau sub semnétura.

(3)Unitagile de invagdmant preuniversitar cu personalitate juridicd sunt conduse de consiliile
de administratie, de directori §i de directori adjuncti, dupa caz. in exercitarea atributiilor ce le revin,
consiliile de administragie si directorii conlucreaz cu consiliul profesoral, cu comitetul de parinti si cu
autoritatile administratiei publice locale.
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Art.14 (1) La inceputul ficcirui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor,
Consiliul de administratie in exercitiu hotardste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu

de administratie.
(2) In vederea constituirii noului Consiliu de administratie, in acord cu prevederile art. 4, directorul
unitati de invatamant derulcazd urmatoarea proceduri:

a) solicita, in scris, Consiliului Judetean, desemnarea reprezentantilor, in termen de 10 zile lucritoare:
b) convoacd consiliul profesoral al unitagii de inviitamant preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din consiliul de administratie;
¢) emite decizia de constituire a Consiliului de administratic pentru anul scolar in curs, o comunici
membrilor si obscrvatorilor si o afigeaza, la loc vizibil, la sediul unitétii, precum si in toate structurile
acesteia.

(3) La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului Consiliu de administratie se
dizolva de drept Consiliul de administratie care a functionat anterior.

Art.15- Consiliul de administrafie are urmdtoarele atribufii principale:

a) adopta proicctul de buget si avizeaza exccutia bugetara la nivelul unitatii de inviitamant ;

b) aproba planul de dezvoltare institujionala claborat de directorul unitdii de invatamant ;

¢) aproba curriculumul la decizia gcolii. la propunerea consiliului profesoral:

d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

e) organizeaza concursul de ocupare a functiilor de dircctor si de director adjunct;

[) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal

nedidactic;

g) aproba programe de dezvoltare profecsionala a cadrelor didactice, la propunerca consiliului

profesoral;

h) sanctioneazi abaterilc disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

i) aprobd comisiile de concurs i valideaza rezultatul concursurilor;

j) aproba orarul unitatii de invatamant;

k) administrcazd patrimoniului unitatii, conform art.112 alin.(3) din Legea educatici nationale
nr.1/2011.

) isi asuma raspunderea publica pentru performantele unitaiii de invatamant. alaturi de director;

m) indeplincste orice alte atributii stabilite prin ordinc si metodologii ale ministrului educatici,
respectiv ale Ministerului Educatiei Nationale,

Alte atributii sunt stipulate in Ordinul 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar.

Art.16- Hotararile Consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti.
[lotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor. a functiilor de conducere, acordarea gradatici de merit, restrangerea de activitate,
acordarca calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele ascmenea, se iau prin vot secret. Membrii
Consiliului de administrajie carc se afla in conflict de interese nu participd la vot.

Art.17 Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invaidmant sc iau cu majoritatea
din totalul membrilor Consiliului de administratie.

Art.18 Consiliul de administratie al Scolii Profesionale Speciale ** ION PILLAT™ este
format din 9 membri si arc urméitoarea componcenta:



a) dircctor, presedintele consiliului de administratie;

b) reprezentanti ai cadrelor didactice (3- trei);

¢) presedintele Consiliului Judetean sau un reprezentant al acestuia;
d) reprezentanti ai consiliului judetean(2-doi);

e) reprezentant al parintilor .

f)  reprezentant al elevilor - ca observator. fard drept de vot

Art. 19 Directorul unitdtii de invagamant emite deciziile conform hotarérilor Consiliului
de administratie. Lipsa ¢vorumului de sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatca hotarérilor
luate in sedinga.

Art. 20 La sedintele Consiliului de administratic pot fi invitate si alte persoanc, in functie de
problematica inscrisa pe ordinea de zi.

Art.21- (1) Presedintele Consiliului de administratie are urmétoarele atributii:
a) conduce sedintele consiliului de administratic:
b) semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de citre Consiliul de administratie;
¢) intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor Consiliului de administratie;
d) desemncaza ca sccretar al Consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic
din unitatea de invatamant, care nu este membru in Consiliul de administratie, cu acordul persoanei
desemnate;
e) colaboreaza cu secretarul Consiliului de administratie in privinta redactérii documentelor necesare
desfisuririi sedintelor. convociril membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotéararilor
adoptate, in conditiile legii;
f) verifica la sfarsitul fiecarei sedinte daca toate persoanele participante (membri, observatori. invitafi)
au semnat procesul- verbal.
(2) Responsabilititile secretarului Consiliului de administratic sunt preluate, in absenfa accstuia, de
catre o altd persoand desemnaté de presedintele Consiliului de administratie.
(3) Secretarul Consiliului de administragic nu are drept de vot si are urmatoarele atribuiii:
a) asigurd convocarea, in seris, a membrilor Consiliului de administratie, a obscrvatorilor si a
invitatilor;
b) scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneaza inclusiv punctele de vedere
ale observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al Consiliului de administraie;
¢) afiscazi hotararile adoptate de catre Consiliul de administratie la sediul unitatii de invétamant, la loc
vizibil;
d) transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de scctor de activitate,
invagamant preuniversitar, care au membri in unitatea de invaamant , in copie, procesul-verbal al
sedintei, anexcle acestuia. dupd caz, si hotarérile adoptate de Consiliul de administratie;
e) raspunde dc arhivarea documentelor rezultate din activitatea Consiliului de administratie.

Art.22 - (1) Hotararile Consiliului de administratie se redacteazi de ciitre sceretarul acestu ia,
pe baza procesului- verbal al sedintei, in suficiente exemplare, dupd caz §i se semneaza de citre
presedinte.

(2) Hotararile Consiliului de administratie se afiseaz la avizier .

(3) Hotarérile Consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice
implicate in mod direct ori indirect in activitatca unitdiii de Invaggmant

(4) Hotararile Consiliului de administratie pot fi contestate la instan{ a de contencios administrativ, cu



respectarea procedurii prealabile reglementate prin [.egea contenciosului administrativ nr. 5*\4;’2004 cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art.23 - Membrii Consiliului de administragic sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum
urmeza: :
a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de
catre consiliul profesoral, in ordinea descrescatoare a numarului de voturi obtinute de candidati, din
randul cadrelor didactice angajate in unitatea de invilamant cu contract individual de munca; hotdrarea
consiliului profesoral se adoptd cu majoritatea voturilor membrilor acestuia.

Art.24 - Rolul de decizie al Consiliului de administratic cste in domeniul organizatoric si
administrativ. Membrii acestuia coordoneaza activitatile si sectoarele repartizate, pe baza delegarii de
sarcini din partea dircctorului.

Alte atributii ale Consiliului de administratie sunt stipulate in Ordinul 4619/2014
pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratic din
unitatile de invatamant preuniversitar, R.O.F.U.J.P- 2020, Legea 1/2015.

DIRECTORUL UNITATII DE INVATAMANT

Art.25- Directorul unitatii de invatdmant de stat arc urmétoarele atributii:

Art. 97/ Legeal /2011

(1) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeazi conducerea executivi a
acestela;

(2) este ordonatorul de credite al unitatii de invatdmant;

(3) isi asuma, alaturi de Consiliul de administratie, raspunderea publica pentru
performantele unitatii dc invatimant pe care o conduce;

(4) propunc spre aprobarc Consiliului de administragic regulamentul dc organizare si
functionarc al unitatii de invatamant;

(5) propunc sprc aprobare Consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de
executie bugetard;

(6) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea. motivarea si incetarca
raporturilor de munci ale personalului din unitatea de Invatamant; :

(7) indeplineste alte atributii stabilite de catre Consiliul de administratic, conform legii:-

(8) prezintd anual un raport asupra calitdtii educatiel in unitatea pe care o conduce.
Raportul este prezentat in fata comitctului de parinti si este adus la cunostinia autoritgilor
administratiei publice locale si a Inspectoratului $colar Judetean; :

(9) coordoneaza colectarea datelor statistice si le transmite inspectoratului pentru sistemul
national de indicatori privind educatia.

Art.26 - Conform R.O.F.U.LP. in exercitarea functici de conducere executiva,

directorul are urmitoarele atributii:

1. organizeazd intreaga activitate educationala;

2. organizcazd si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul
unitatii;

3. asigurd managementul strategic al unitdiii de invatdmant, in colaborare cu autorititile
publice locale, dupa consultarea partencrilor sociali si reprezentantii parintilor ;

4. asigurda managementul operational al unitatii;

5. asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel
national si local;



6. coordoneaza procesul de obginere a autorizatiilor si avizelor lcgale necesare functionarii
unitdii de invatimant;

7. asigurd aplicarca i respectarca normelor de sindtate si securitate in munca;

8. scmneazd parteneriate cu ageniii economici pentru asigurarea instruirii practice a
clevilor;

9. prezinta, anual, un raport asupra calitafii cducatici Tn unitatea de invajamant pe care o
conduce, intocmit de Comisia de evaluare si asigurarc a calitatii; raportul, aprobat de Consiliul de
administratic, este prezentat in fata Consiliului profesoral, Comitetului reprezentativ al parintilor si este
adus la cunostinta autoritatilor Cosiliului Judetean si Inspectoratului Scolar.

In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atribu;ii'

1. propune in Consiliul de administratic, spre aprobare, proiectul de buget si |dp01’tu] de
executic bugetara;

2. raspunde dc incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

3. se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, conform prvederilor legale:

4, raspunde de rcalizarea, utilizarea, pastrarca, complctarca i modernizarea bazei
materiale;

In excreitarea functiei de angajator, directorul arc urmatoarele atributii:

e angajeaza personalul din unitate prin incheierea Contractului individual de munca;

e intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine: raspunde de
evaluarea periodica, formarea, motivarea si incctarea raporturilor dc munci a
personalului din unitate, precum si de sclectia personalului nedidactic;

* propune Consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea (,oncutsunlor pc
post si angajarea personalului;

o indeplineste atributiile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic. precum si de alte acte normative elaborate de M.E.N.

Alte atributii ale directorului sunt:

(1) propune Inspectoratului Scolar, spre aprobare, proicctul planului de scolarizare, avizat
de C.A.

(2) coordoncaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitdtii $i o propune spre
aprobare C.A.

(3) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite [.S.J.-ului si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul de Informatii Integrat al Tnvé;émﬁntului din Romania(SIIIR);

(4) propunc C.A., spre aprobare, Regulamentul de organizare §i functionare al unitagii de
invafamant:

(5) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum i schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, C.A.;

(6) numeste, dupd consultarea Consiliului profesoral, in baza hotarari C.A., profesoril
diriginti la clase. precum i coordonatorul pentru proiccte si programe educative scolare §i extra
scolare;

(7) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de
invatamant, in baza hotararii C.A ;

(8) coordoncazi comisia de intocmire a orarului si il propune, spre aprobare, C.A;

(9) aproba gralicul serviciului pe scoald a personalului didactic;



(10) propune C.A., spre aprobare, Calendarul activitdgilor educative al unitatii de invatamant;
(11) aproba gralicul desfasurarii lucrarilor scrise scmestriale;

(12) claboreazd instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si

evaluare a tuturor activitatilor care se desfagoara si le supune spre aprobareC.A ; '

(13) asigurd, prin scfii catedrelor /responsabillii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invagamant , a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare:

(14) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate;

(15) isi asuma. alaturi de C.A., rdspunderea publicd pentru performantele unititii de
invilamant;

(16) monitorizeazd activitatea cadrelor didactice debutante §i sprijina integrarea acestora in
colectivul unitatii;

(17) raspunde de intocmirea, eliberarca. reconstituirca, anularca, completarca §i gestionarea
actelor de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea. reconstituirea, anularea, complctarea, modificarea,
rectificarea si gestionarca documentelor de evidenta scolara;

(18) aproba vizitarea unitagii de invagdmant, de catre persoane din afara unitatii, inclusive de
cdtre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie reprezentanii institugiilor cu drept de indrumare si
control, precum si de persoanele care participa la proccesul de monitorizare si evaluare a calitdyii
sistemului de inva{amant; _

19) riaspunde dc integritatea bunurilor aflate in proprictatca sau in administrarca
institutiei pe carc o conduce, prevazutd la art. 23, lit. d) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publicc locale. cu modificarile si completarile ulterioare:;

20) organizarea si tinerca la zi a evidentei patrimoniului, conform art. 23, lit. d) din
Legea nr. 273/2006;

21)monitorizeazd efectuarca inventarierii gencrale a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii detinute, cel putin o datd in cursul exercitiului financiar,
conform art.7 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, rcpublicata si a prevederilor OMEP nr.
2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarca si electuarea inventarierii
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

22)asigurd organizarea si functionarca pazei obiectivelor, bunurilor si valorilor detinute
cu orice titlu, ce revin conducitorului institutici. in conformitate cu art. 4 din Legea nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, republicata:
23)are obligatii pe linia prevenirii si stingerii incendiilor previzute la art.19 din Legea
nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata:

DIRECTORUL ADJUNCT AL UNITATI DE INVATAMANT

Art.27 - (1)Directorul adjunct isi desfisoard activitalea in baza unui contract de
management educational incheiat cu directorul unitdtii si indeplineste atributiile stabilite prin figa
postului, anexa la contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director pe
perioade determinatc.

(2)Directorul adjunct exercitd, prin delegare, toate atributiile directorului. n lipsa acestuia.

Art.28 - (1)Dircctorul adjunct urmareste desfagurarea activitaii tuturor compartimentelor. in
lipsa directorului, reprezintd unitatea in relatii cu terti. In exercitarea functiei. poate lua decizii in toate



problemele din sfera de atributii care i-au fost delegate prin prezentul Regulament si prin .,Flg;a
postului™.

(2)Directorul adjunct asigurd, cu sprijinul membrilor comisiei de curriculum., cahtaled
procesului instructiv-educativ. In cursul unui an scolar, dircctorul adjunct cfectueazd asistente la ore,
astfel incdt ficcare cadru didactic si fie asistat cel putin o data pe an.

~ : i = . - . i e e e .
‘ (3) Directorul adjunct are drept de indrumare si control asupra activitdii intregului personal
salariat al unita(ii de invatamant.
(4) Dircctorul adjunct isi desfagoard activitatea in subordinca directorului, care ii claboreazi
fisa postului.

(5) In realizarea functici de conducere. directorul adjunct are urmdtoarele atribufii.

conform figei postului:

a) asigurd. prin membrii comisiei de curriculum, aplicarea planurilor de invi{imant, a
programelor si a metodologiei privind evaluarca rezultatelor scolare:

b) coordoneazd activitatile de realizarc a ofertei scolare pentru curriculum-ul la decizia
scolii;

c) avizeazd si propune Consiliului de administratie al scolii Programul activitagilor
educative scolare i extrascolare, elaborate de coordonatorul de proiecte si programce educative;

d) realizeaza, prin colaborare cu profesorii de specialitate, profesorii dirigingi, graficul
desfasurarii tezelor semestriale:

e) claboreaza propunerile pentru planificarea activitailor tematice ale Consiliului de
administratie, referitoarc la activitatea educativa;

f) propunc si sustine in Consiliului de administratie al scolii discipline optionale cu
specific educativ;

g) coordoneazid baza de date prwmd starea disciplinard a scolii, absenteismul, dbandonul
scolar, delincventa juvenild, dependenta si programele de preventie/interventic;

h) controleaza si evalueaza activitatea educativa din internatele scolii;

i) controleazd modul in care cadrele didactice valorificd valentele educative ale
disciplinelor de invatamant ;

i) controleazd, cu sprijinul membrilor comisiei de curriculum, calitatea procesului

instructiv —educativ;

j) propunc Consiliului de administraiie coordonatorul pentru proiccte §i programe
educative/responsabilul comisiei metodice a profesorilor diriginti;

k) elaboreazi o planificare tematicd a inspectiilor, in concordantd cu planul managerial al
scolii, astfel incit si se realizeze asistenie la ore, fiecare cadru didactic sé fie asistat cel putin o daté pe
an;

1) propune Consiliului de administratie repartizarea a profesorilor diriginti pe clase;

m) coordoneaza si monitorizeazi activitatea de formare continui a personalului din unitate:

n) monitorizcaza activitatea de formare a profesorilor dirigingi:

o) mediaza/negociaza/ rezolva starile conflictuale la nivelul scolii: _

p) monitorizeaza activitatea de alocare a burselor gi ajutoarelor acazionale; !

r} contribuic la claborarca proicctului de buget si a proicctului de achizitii si dotarc a scolii:

s)se preocupd ca angajarea si utilizarea creditelor bugetare si fie facute in limita si cu
destinatii aprobate prin buget;

s) verifica zilnic condicile de prezentd si intocmeste pontajul lunar pentru personalul didactic
si didactic auxiliar:

t) realizeaza monitorizarea prezentei la programul de lucru si consemncazd absentele
personalului:
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t)verifica modul de acordare a drepturilor elevilor;
u) se preocupd, alaturi de director, de atragerca resurselor bugetare;
v)monitorizeaza utilizarea §i pastrarca bunurilor aflate in  adminisrare, elaborarea
documentelor de inventariere anuald si a propunerilor pentru casare;
w) dezvoltd relatii de parteneriat cu OG, ONG,comunitatea locald, mediul local de alacert;

Art. 29 - Directorul adjunct indeplineste alte sarcini trasate de citre director, in conformitate
cu legislatia in vigoare si activitatea specifica a unitatii.

Art. 30 — Personalul didactic de predare cste organizat in conformitate cu normele legale in
materie $i prevederile prezentului regulament. La nivelul Scolii Profesionale Speciale ,,lon Pillat”
Dorohoi sunt constituite, conform legii, urmatoarele organisme functionale:

CONSILIUL PROFESORAL
Art. 31

(1) Consiliul profesoral al Scolii Profesionale Speciale ,.lon Pillat™ Dorohoi este format din
totalitatea personalului didactic de predare §i de instruire practicd, titular i suplinitor. Este prezidal de
cétre director. Se intruncste lunar sau cel putin de doua ori pe semestru. La propunerca dircctorului sau
la solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului didactic, Consiliul profesoral se poate
intruni ori de cdte ori este nevoie. Convocarea sedintelor Consiliului profesoral se face in scris, cu cel
putin 3(trei) zile inainte. Are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.

(2) Participarea la sedintele Consiliului prolesoral este obligatorie pentru toate cadrele
didactice; absenta ncmotivata de la aceste sedinte sc considerd abatere disciplinard si sc consemneaza
in procesul- verbal de sedintd. Cumularea unui numar de 3 (trei) absente nemotivate. in decursul unui
an scolar, va atrage dupd sine picrderca calificativului ,,Foarte bine” pentru anul scolar respectiv,

(3) Sedintele Consiliului profesoral se destasoard legal doar in prezenta a doua treimi din
numarul total al membrilor. Hotardrile sc iau prin vot deschis sau secret, cu cel putin juméitate plus unu
din numdrul celor prezenti si sunt obligatorii pentru toti cei vizati.

(4) La sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita, in functic de tematica
dezbatutd, reprezentantii desemnati ai paringilor, ai Consiliului Elevilor.

(5) Personalul didactic auxiliar participa la sedinte numai atunci cand pe ordinca de zi sunt
prevazute probleme care privesc activitatea acestuia.

(6) Atributiile Consiliului profcsoral sunt urméatoarele:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

b) stabileste Codul de etica profesionala si monitorizcaza aplicarca acestuia:

¢) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului angajat al unitatii de¢ invitdmant, in
baza cérora se stabileste calificativul anual;

d) propune Consiliului de administragic masuri de optimizare a procesului didactic:

e) propune Consiliului de administratie curriculum-ul la dispozitia scolii

f) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

g) propunc Consiliului de administratic initierea procedurii legale in cazul cadrelor
didactice cu performante slabe sau pentru incalcdri ale eticii profesionale;

h) propunc Consiliului de administratic programele de formare si dezvoltare profesionald
continua a cadrelor didactice;

i) alege cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie:

j) indeplincste alte atributii stabilite de Consiliul de administratie.

COMISIT CU CARACTER PERMANENT/TEMPORAR
11



Art. 32 - (1) In cadrul Scolii Profesionale Speciale ,Jon Pillat” Dorohoi functioneazi
urmdtoarele comisii cu caracter permancnt:

Comisia pentru curriculum

Comisia pentru evaluare si asigurarea calitagii in invagimant CEAC
Comisia de Securitate si sanatate in muncé si pentru situatii de urgenta;
Comisia pentru control managerial intern;

Comisia pentru prevenirea si eliminarca violentei, a faptelor de coruptie §i discrimindrii
in mediul scolar gi promovarea interculturalitatii .

Comisii cu character temporar/ocazional:

Comisia pentru combaterca absenteismului. ritmicitatea notdrii

Comisia pentru orientare scolara si profesionala

Comisia pentru programe i proiccte internationale

Comisia pentru intocmirea orarului

Comisia pentru organizarca examenelor (diferente, corigente ctc.);
Comisia dc revizuire a Regulamentului Intern

Comisia dc revizuire a Regulamentului de Organizare si Functionare
Comisia pentru promovarea unitatii de invatamant

Comisia de implementarc a Strategiei Nationalc .,Actiunea Comunitard”
Comisia de alocare a burselor, ajutoarelor sociale

Comisia de revizuire PAS

Comisia de inventariere si casare

Comisia pentru lapte si corn

Comisia de gestionare SIHR

Comisia de monitorizarc a absentclor

Comisia intcrna de evaluare continud CZEvC

Sk

Art. 33

(1) Responsabilul comisiei de curriculum prezinta in fata Consiliului profesoral un raport de
activitate, elaborat in colaborare cu toti membrii comisiei, din care sd rezulte activitatca cadrelor
didactice, parcurgerea materiei la disciplinele specifice, ritmicitatea notdrii, neajunsurile i nerealizirile
constatatc fatd de planul asumat, precum si evolutia rezultatelor elevilor la invitaturd, concursuri,
examenc ctc.

(2) membrii comisiei de curriculum au urmitoarele atributii:

a) raspund de activitatca profesionald a cadrelor didactice ;

b) au obligatia de a participa la toate actiunile initiate de director si de a electua asistente
la ore, in special la profesorii debutanti sau la cei la care se constata disfunctii in procesul de predare-
invitare sau in relatia profesor-clev;

¢) membrii comisiei de curriculum au obligatia de a conlucra cu Comisia de Evaluare
Interna Continua. in vederea adaptarii programelor scolare din invaggmantul preuniversitar de masa la
particularitatile specifice Scolii Pofesionale Speciale ..lon Pillat” — invatdmant special - in cazul In care
acestea nu exista pentru invagiméntul special ori nivelul clevilor o cere;

d) sd urméreascid modul de indeplinire a tuturor atributiilor reiesite din art. 58 din ROFUIP
si sd intocmeasci dosarul comisiei conform precizarilor ficute de CEAC:

¢) sa prezinte la conducerea unitagii:

(f1) calendarul actiunilor pe semestrul I (in luna sept. a fiecdrui an scolar). rczultatele
interpretate de la testele initiale;
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(f2) calendarul actiunilor pentru semestrul 11 (in prima sdptamana din scmestru);

(f3) rapoarte si informari privind activitatea desfigurata, ori de cate ori i se cerc si la sfarsitul
semestrului | si al anului scolar. Acestea vor cuprinde actiunile organizate. contributia nominala a
fiecarui membru, neajunsuri, impliniri, propuneri. s.a.

f)  Dosarelc comisici contin materiale specificate de citre Comisia CEAC (minimal — cele
de mai jos);

gl) programul managerial anual si de formare continui a cadrelor didactice;

g2) calendarul activitatilor scmestriale (tema, data, responsabilitatea, forme de organizare,
forme dc evaluare. observatii);

g3) proiccte didactice §i planificari model. concepute de cadrele didactice ;

g4) testc si alte materiale de evaluarc;

g5) fisc de evaluare a activitatii didactice:

g6) tabel nominal cu cadrele didactice (nr.crt.; numele si prenumele; specialitatea —
principald, sccundar; gradul didactic; vechime —in inv., in unitate; forma de incadrare; catedra);

g7) programe de interventie personalizata;

g8) planificarea interasistentelor;

29) alte materiale — referate, portofolii, studii, rccenzii, bibliografii, rczultate ale testelor,
procesc verbale sau materiale care dovedesc activitatea comisiei.

CONSILIUL CLASEI

Art. 34

(1) Consiliul clasei este constituit din totalitatca personalului didactic de predare si de
instruire practicd care predd la clasa respectiva, din prolesorul psihopedagog care supravegheaza
programul de recuperare, educatorul de la grupa in carc sunt inscrisi elevii clasei, din cel putin un
parinte delegat al comitctului de parinti al clasei si din liderul elevilor clasei respective. Isi desfasoard
activitatea la nivelul fiecirei clase. conform Regulamentului de Organizare si Functionarc a Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar.

(2) Se intruneste in scdingc ordinarc a treia si ultima saptamana din semestru i in gedinte
extraordinare ori de cdte ori dirigintele considera necesar. Consiliul se poate intruni si la solicitarea a
cel putin 3 membri.

(3) Presedintele Consiliului clasci este dirigintele care pastreaza dosarul cu materialele
sedintelor, din care nu vor lipsi:

a) evaluarea ritmica a progresului scolar, a starii de disciplind s.a.;

b) notele la purtare pentru fiecare elev din clasa, stabilite in sedinta Consiliului clasei,
consemnate in proces -verbal:

¢) sanctiunile care s-au aplicat elevilor cu probleme. conform Regulamentul de organizare
si functionare a unitagilor de invatamant preuniversitar:

d) recompensele propuse pentru elevii cu rezullate deosebile sau care au [dcut fapte
deosebite;

e) masurile recuperatorii — PIP;

f) actiunile de colaborare cu parintii;

¢) componenia Consiliului clasei (un exemplar va (i predat la directiune, anual, in
octombrie).

CONSILIUL ELEVILOR
Art. 35
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(I) La inceputul fiecdrui an geolar, ficcare clasd isi alege colectivul de conducere si
coordonare al clasei lormat din 3 elevi, cu responsabilitafi fixate de diriginte / inva(itor, dintre acestea
nelipsind liderul clasci si viceliderul care va fi responsabil cu disciplina.

(2) In Scoala Profesionald Speciald “lon Pillat” fiinteaza Consiliul elevilor, dupé urmatorul
rcgulament:

a) este format din liderii elevilor de la fiecare clasa;

b) se constituie la inceputul lunii octombrie a fiecarui an scolar:

¢) activitatca se desfigoara pc baza unui program de activitate cu acfiuni. termcne si
responsabilitati [ixate.

(3) Atributiile Consiliului elevilor sunt:

a) initiaza. propunc §i organizcaza acliuni extracurriculare si extrascolare:

b) stabilesc legatura dintre elevi si conducerea unitatii, reprezentdnd interescle elevilor in
rezolvarea problemelor legate de activitatca scolara.

COMITETUL DE PARINTI AL CLASEI

Art. 36

(1) In Scoala Profesionald Speciala ..lon Pillat™ Dorohoi la nivelul tiecarei clase, se
infiinieaza si functioneaza Comitetul de parinti al clasci.

(2) Comitetul de parinti al clasei se alege, prin majoritate simpla a voturilor, in liecare an, in
adunarea generald a parintilor elevilor clasei. convocatd de diriginte, care prezideaza sedinfa.

(3) Convocarca adundrii generale pentru alegerea comitetului de périnti al clasei are loc in
primele 30 de zile dc la inceperea cursurilor anului scolar.

(4) Comitetul de paringi al clasei se compune din trei persoane: un presedinte §i doi membri;
in prima sedintd de dupa alegere, membrii comitetului decid responsabilitdtile fieciiruia, pe care le
comunica profesorului diriginte.

(6) Atributiile Comitetului de parinti al clasci sunt reglementate in Rcgulamentul de
Organizare si Funciionare a Unitatilor de [nvitamant Preuniversitar.

CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR

Art.37

(1) La nivelul Scolii Profesionale Speciale ,,lon Pillat” Dorohoi functioneaza Consiliul
reprezentativ al parintilor.

(2) Consiliul Reprezentativ al Parintilor din S.P.S. ,,Jon Pillat”™ Dorohoi este compus din
presedintii Comitetelor de périnti ai ficcarei clase.

(3) Consiliul Reprezentativ al Parintilor isi desemneaza presedintele si 2 vicepresedinti ale
caror atributii se stabilesc imediat dupd desemnare. de comun acord intrc cei 3 i se consemncaza in
procesul verbal al sedintei.

(4) Consiliul Reprezentativ al Parintilor desemneaza reprezentantii parintilor in organismele
de conducere si comisiilc constituite la nivelul sceolii. din carc acestia trebuie si faca parte.

(3) Atributiile Consiliului Reprezentativ al Parintilor sunt reglementate in Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar.

CAPITOLUL IV
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ORGANIZAREA PERSONALULUI IN SCOALA PROFESIONALA SPECIALA ,, ION
PILLAT” DOROHOI

PERSONALUL DIDACTIC
Art. 38

(1) Din categoria personalului didactic pot face parte persoancle care indeplinese conditiile
de studii prevazute de lege, care au capacitatea de exercitare deplina a drepturilor, o conduita morala
conforma deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical si psihologic pentru
indeplinirea functiei.

(2) Personalul didactic arc obligatia sa participe periodic la programe de formare continui,
in conformitate cu prevederile legale. Acumularea unui numir de credite, obtinute din absolvirea
diferitelor programe de perfectionare, conferd cadrelor didactice dreptul de a face parte din Corpul
National de Experti in Management educational si/sau Corpul Profesorilor-Mentori din invitamantul
preuniversitar, beneliciind de toatc facilitatile prevazute in legislagia specifica actuala.

(3) La inceputul fiecdrui an scolar fiecare cadru didactic, titular sau suplinitor, arc obligatia
de a elabora planificarilc anuale §i semestriale in conformitate cu programele scolare in vigoare. Aceste
documente sunt prezentate spre avizare responsabilului comisiei metodice . apoi directorului unitiii.

(4) Termcnul dc predare al planificarilor este 01 octombrie/Sem.l. Nerespectarea acestui
termen atrage dupd sine sanctiuni administrative, aplicate de Consiliul de administratie. la propunerea
responsabilului de comisie.,

(5) Personalul didactic are obligatia de a parcurge materia ritmic i integral, urmdirind
permanent atingerea competentelor specitice, conform planificarilor stabilite.

(6) Cadrcle didactice au obligatia de a consemna. zilnic, prin denumirea activitayii si
semnaturd. efectuarca orclor de curs in condica de prezenid. Directorul/dircctorul adjunct va verifica
periodic condica de prezentd, atrigand atentia cadrelor didactice asupra pozifiilor necompletate.

(7) Directorul/directorul adjunct marcheazd covespunzitor, cu pix de culoare rosie, in
condica de prezenid orele neefectuate, carc vor fi scazute din retributia lunard a cadrului didactic
respectiv.

(8) Absenta nemotivatd de la orele de curs a unui cadru didactic constituie abatere. in
functie de numirul dec absente nemotivate, consemnate de director in condica de prezenta. cadrul
didactic vizat poate 1 sanctionat de Consiliul de administratie cu diminuari salariale, diminuarea
calificativului anual si alte sanctiuni prevazute de legislatia specifica si Codul Muncii in vigoare.

(9) Programul de lucru al personalului didactic cste stabilit. de regula. prin orarul de
desfasurare a procesului instructiv — educativ. Pe langd aceste activitati, cadrele didactice sunt obligate
si participe la toate sedintele Consiliului profesoral. la sedintele cu parintii elevilor din clasele la care
predau, cind sunt convocali de dirigintii claselor, la sedintele catedrei comisiilor din carc fac parte si la
altc activitati extracurriculare organizate la nivelul scolii, cu ocazia deferitelor evenimente.

(10)Personalul didactic are obligatia de a anunta conducerea scolii orice absentd de la
programul normal de lucru, motivata pe baza de dovezi medicale sau de altd naturd, in timp util, pentru
ca orele si poata fi redistribuite, astfel incat elevii sa nu raména nesupravegheati. Orice altd invoire,
motivata obiectiv, poate [i acordatd de director, pe baza de cerere scrisd, care stabileste durata gi
conditiile in care cadrul didactic poate absenta. _

(11)Pentru a creste gradul de pregitire al elevilor, personalul didactic trebuie sd promoveze
metode de predare/invijare/evaluare moderne, interactive, utilizand eficient baza tchnico-didacticd din
dotare atat in cabinetclc cxistente, cat si in salile de clasd. In acest scop cadrele didactice pot utiliza
aparate si dispozitive. aparaturd audio-video, tehnica de calcul, conexiune la internet, mulaje, harti i
alte resurse educationale de care dispun, raspunzéand material de integritatca aparaturii .
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(12)Personalul didactic se poate implica in lansarea si derularea dc proiccte si parteneriate cu
institutii, organizatii, lundatii etc., legal constituite. din fard §i strainatate, prin care si contribuie la
cregterca prestigiului Scolii Profesionale Speciale ..Ton Pillat” Dorohoi.

(13)Cadrele didactice pot organim pentru clevi drumetii, excursii, tabere ctc., in tara si
strdindtate, respectand metodologia in vlz,o'ire Pe timpul desfagurdrii acestor activitati cadrul didactic
insotitor raspunde legal de securitatea si integritatea elevilor participanti, respectand procedurile.

(14)Cadrele didactice trebuie sa asigure o evaluare ritmica a cunostintclor elevilor utilizand
in acest proces instrumente si tchnici  diversificate. Verificarea ritmicitdii notarii elevilor cade in
sarcina Comisiei pentru ritmicitatea notérii si evaluare continud, care prezintd in fata Consiliului
profesoral sau, dupd caz, Consiliului de administratic, deficientele constatate, propunand, bine
documentat, sanctionarea cclor vinovati.

a) Numarul de note/elev, nccesar pentru a se putea incheia situatia semestriala se stabileste
in functie de numarul de ore alocat disciplinclor prin programa gcolard aprobatd de MEN. dar nu mai
putin de doua. De reguld, numarul de note la o disciplini trebuic sa fie mai marc sau egal cu numirul
de ore.

b) Elevii declarati corigenti la sfarsitul unui semestru trcbuie sa aiba la disciplina
respectivd o notd in plus fatd de strictul necesar, acordata in ultimele doud siaptamani, dovedind astfel
bunele intentii ale cadrului didactic .

¢) Notele acordate vor fi argumentate si comunicate imediat clevilor §i vor fi trecute in
catalogul clasei numai de profesorul care a cfectuat evaluarea. In carnetul de elev. notele pot fi trecute
si de profesorul diriginte.

d) Lucrdrile scrise semestriale (tezele) sc pastreaza pana la sfarsitul anului scolar.

e) La sfarsitul fiecdrui semestru si la incheierea anului scolar profesorii si profesorii
diriginti au obligajia de a incheia situagia scolara a elevilor si de a verifica in mod riguros cataloagele
claselor repartizate, facandu-se raspunzitori pentru greselile comise.

(15)Personalul didactic are obligatia dc a marca in catalogul clasci toti clevii absenti de la ora
de curs.

a) In cazul in carc clevul se prezintd la ora de curs dupd inceperea acesteia. profesorul
acceptd prezenta elevului in clasd, marcind absenta treculd in catalog cu litera “1” (intdrziat) .

b) Abseniele marcate cu litera “1" (intarziat) nu se considerd ab.senlc deci nu se vor
contoriza si nici nu se vor raporta ca absente.

¢) Personalul didactic are obligatia de a asigura in sala de clasd o atmosterd
corespunzatoare desfasurdrii in bune conditii a orelor de curs.

Se interzice cadrelor didactice si elimine din sala de clasa elevii care, prin atitudini
necorespunzitoare, perturba grav demersul didactic.

(16)Alte obligatii ale personalului didactic:

a) sdaibd o (inuta vestimentard decenta;

b) si foloseasca un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii, colegii. personalul didactic
auxiliar si nedidactic si cu orice altd persoana cu carc intrd in contact;

¢) sd aiba un comportament de inaltd (inutd morala §i profesionala, atat in scoald cat si in
afara el:

d) sirespecte deontologia profesionala:

e) sanu lezeze in nici un fel personalitatea elevilor;

f) si nu foloseasca violend fizicd sau verbala la adresa clevilor, périntilor, colegilor,
personalului didactic auxiliar si nedidactic,

g) sanuaplice pedepse corporale elevilor:
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h) sd nu introducd sau sa consume bauturi alcoolice in incinta scolii sau in alte activitigi
extragcolare la care participa elevii;

i) sd fumeze doar in spatiilc special amenajate:

1) sdnu foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k) s nu desfigoarc activitati sau manifestdri cu caracter politic. fascist. sovin. antisemit,
xenofob, rasist sau de orice altd naturi ;

1) sd manifeste receptivitate §i deschidere in relatiile cu elevii. parintii sau colegii:

m) sa contribuie activ la crearea unci atmosfere stimulative, strict necesari destasurarii unui
proces instructiv — educativ eficient;

n) sdurmdreasca pistrarea curifcniei in silile de clasd, cabinete, holuri si curtea scolii:

0) sa informeze personalul abilitat si conducerea scolii, in cazul producerii oricarui
eveniment de naturd sa pund in pericol siguranta persoanelor si securitatea bunurilor;

p) sd anunte imediat personalul de paza, profesorul de serviciu gi/sau conduccrea, prezenta
in incinta scolii a unor persoanc aflate sub influcnta bauturilor alcoolice, a unor persoane turbulente, a
unor persoane insotite de cdini sau alte animale, persoane cu obiecte contondente sau arme de orice fel,
cu substange toxice, explozive, pirotehnice, iritant ~ lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice;

q) sa respecte regulile privind s@natatea si securitatea in munca si regulile privind
prevenirea si stingerca incendiilor;

r) cadrele didactice, care fin orc in cabinetele TIC, nu vor ldsa elevii nesupravegheati in
cabinete pe durata pauzelor si nu permit elevilor sa umble la calculatoare sau la instalatia electrica.

(17) Dupa incheierea contractelor individuale de muncd cu personalul didactic repartizat,
conform metodologiilor, directorul unitdfii de invaljamant atribuic, prin decizie, posturile
didactice/catedrele/orele ramase neocupate in regim de plata cu ora cadrelor didactice titulare in
unitatea de invatamant, la solicitarea acestora si comunica situatia la IS). (Art. 94/Metodologia de
mobilitate a personalului didactic).

(18) Profesorii dirigin{i sunt numiti de cétre directorul Scolii Prolesionale Speciale ,.lon
Pillat” Dorohoi, in urma consultirii membrilor Consiliului dc administrajie. Activitatile specifice
functiei de diriginte sunt prevazute in ROFUIP.

(19) Dirigintele isi proiecteaza si isi desfasoard activitatea in acord cu particularitatile
educationale ale clasei. Temele pe care profesorul diriginte trebuie sa le prevadd in proiectarea
specifica i sa le abordeze cu colectivul de elevi ai clasei pe care o coordoncaza sc referd la:

a) teme pe baza programelor scolare pentru aria curriculara ,.Consiliere si orientare™ in
vigoare si in concordanté cu specificul varstei si cu interescle sau solicitérile elevilor:

b) teme privind educatia sanitard, rutierd, educatie civica. educatia §i pregatirea
antiinfractionald a elevilor, proteciia civild, educatia antiseismicd, antidrog, impotriva traficului de
persoane etc., in colaborare cu institutii §i organizatii cu competente in domeniile enumerate.

(20) Dirigintele desfasoara activitati cducative extragcolare (cel pugin o activitate pe lund), in
concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.
(21) Pentru a se asigura 0 comunicare constanta, prompta si eficientd cu parintii. dirigintele

planifica intdlniri siptimanale cu acestia, in ora de suport educagional pentru parin{i.Pe langa intalnirile
planificate, dirigintcle poatc convoca sedinte cu parintii/tutorii legali/ instructorii de educatie ai
elevilor sau intalniri individuale, ori de céte ori situatia o impune. Ordinea de zi. dezbaterile si deciziile
care se adoptd vor fi consemnate in procese-verbale tinute la portofoliul clasci.
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(22) Dirigintele cste obligat ca, in situatii deosebite, de abateri grave ale elevilor, de
acumulare a unui numiar de 30 de absenie. motivate si/sau nemotivate elc.. sa anuntc imediat,
parintele/tutorele legal, in vederea ameliorérii/rezolvirii situatiei.

(23) La inceputul ficcdrui an scolar, dupa aprobarca de catre consiliul profesoral, dirigintele
va prelucra prevederile prezentului regulament, atit elevilor cat si parintilor. Acestia confirma ¢ au
luat la cunostinta si isi asuma prevederile regulamentului, prin semnitura.

(24) Dirigintele, avand rolul de consilier educativ al clasei, coordoneaza intrcaga activitate
educativa, scolard si extrascolara, a elevilor clasei. In aceastd calitate, dirigintele are urmatoarele
atributii specilice, structurate pe 4 (patru) nivele:

1. atributii de organizare si coordonare:

(@) lainceputul fiecarui an scolar, la propunerea elevilor, stabileste setul clasei si Comitetul
de elevi pe clasa, repartizeaza sarcinile acestora si urmareste indeplinirca lor:

(b) stabileste atributiile elevului de serviciu.intocmeste graficul de programare al elevilor de
serviciu pe clasa, asigurd afisarca lor la loc vizibil:

(c) stabilcste graficul de desfasurare a sedintclor cu parintii. In sedintele cu paringii va
analiza starea disciplinard si situatia la invajatura a elevilor din clasa pe care o conduce. va stabili
masurile cducative sau administrative necesare a fi luate. etc;

(d) organizeaza activita(i educative. dc consiliere, orientare scolard si prolesionald;

(e) Tntocmeste programul cu activitdtile extracurriculare ale clasei si sprijina organizarea §i
desfasurarea lor atit in scoald cit si in afara ci, fiind raspunzator de sccuritatea elevilor:

() informcaza elevii cu privire la conditiile de obtinere a bursclor;

2. atributii de monitorizare:

(a) analizeazd evolutia situatiei la invajaturd a clevilor §i sesizeazd pdrintii in scris despre
situatiile constatate (progres, regres, situatii neincheiate, corigente. repetentii etc):

(b) controleaza in mod sistematic elevii la orele de curs;

(¢) urmareste frecventa clevilor, analizeaza cauzele absentelor si informeaza familia
elevului/tutorele legal/instructorul de educatie :

(d) motivcaza absentele elevilor pe baza documentelor justificative:

- adeverintd medicali eliberata de medicul de familie sau medicul specialist;

- adeverintd/certificat medical cliberat de unitatea sanitard in caz de spitalizare;

- cerere scrisid a parintelui/tutorelui legal al elevului adresata dirigintelui clasei:

Cu acest tip de document se pot motiva cel mult 5 zile dintr-un semestru. Dirigintele va tine
o evidenta clara in accst scns.

(¢) dirigintcle motivcazd abscniele in sdptiména in care primestc documentele
justificative;

Actele pe baza cédrora se face motivarea absentelor vor fi prezentate n termen de
maximum 7 zile de la reluarea activititii elevului si vor fi pastrate de catre profesorul diriginte pe tot
parcursul anului scolar. Nerespectarea termenului de prezentare a motivirilor atrage. de regula,
declararea absentelor ca nemotivate.

(f) urmireste comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare si
previne aparitia unor situatii conflictuale;

(2) in situatii deosebite, permite elevilor sd pardseasca scoala pe durata de desfagurare a

cursurilor sau in pauze. pe baza dc bilet de voie tipizat, inregistrat in Registrul biletelor de
voie ;

3. atributii de colaborare:
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(a) colaboreazd cu personalul didactic al clasei in scopul cunoasterii clevilor si al cresterii
performantclor acestora:

(b) colaboreaza cu pdrintii, cu personalul didactic, asistentul social, didactic auxiliar,
nedidactic i de consilicre psihopedagogicd, pentru monitorizarea clevilor cu probleme:

(c) colaboreazd cu persoane competente (jandarmi, politistii. medici ctc.) in vederea
prevenirii $i combaterii delicventei juvenile, a actelor antisociale, a consumului de droguri. a bolilor cu
transmitere sexuala ctc: )

(d) colaboreaza cu consilierul educativ si cu profesorii clasei pentru solujionarea unor
situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeazd procesul instructiv-
educativ,care-i implica pe clevi; (suprapunere, concretete)

(e) colaboreaza cu conducerca scolii pentru organizarea unor activitati ale colectivului de
elevi, pentru initierea unor proiecte educationale cu clevii, pentru rezolvarca unor probleme
administrative referitoare la intretinerea salii de clasa, rezolvarea altor probleme sau situatii deoscbite,
apdrute in colectivul de clevi;

(f) colaboreaza cu comitetul de paringi al clasei si/sau cu parintii/reprezentantii legali, alti
parteneri pentru toatc aspectele carc vizeaza activitatca clevilor si evenimentele importante la care
accstia participa in activitatea educativa scolard $i extragcolara;

(g) colaboreaza cu compartimentul sccretariat pentru intocmirea documentelor scolare. a
statisticilor semestriale si anualc, a actelor de studii ale clevilor clasei;

4, atributii de¢ informare:

(a) prezintd in Consiliul profesoral, la fiecarc sfirsit de semestru, referate/procese verbale
pentru notele la purtare mai mici de 7.00, pentru elevii cu numiar mare de absenie nemotivate, abateri
grave sau repetate;

(b) propune, la sfirsitul ficcdrui an scolar, premierea elevilor cu rezultate deosebite la
invatitura si concursuri scolare, prestatii artistice . sportive ete.;

(c) propunc comisiei pentru burse i sprijin social, acordarea de burse i ajutoare sociale
elevilor care pot benelicia de aceste drepturi, conform legii;

(d) completeaza situatiile statistice de sfarsit dc semestru/ an gcolar, realizeazd ierarhizarea
clevilor in functie de media generala.

(25) Dirigintcle arc obligatia de a completa catalogul clasei cu toate datele necesare, folosind
doar documente originale, fiind direct rispunzitor de corectitudinea acestora. Catalogul sc completeazi
cu urmitoarele date:

pe prima fild va trece clasa/ profilul. precum si colectivul didactic al clasci, conform
repartilei comunicatd de director;

(@) numele si prenumele elevului va fi completat corect, conform certificatului de nastere,
adaugand dupi nume initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui;

(b) in rubrica rezervatd datelor de identificare ale elevului se va trece numarul de volum,
pagina si numdrul matricol, atribuit clevului;

(¢) tabelul nominal cu elevii clasei, de la slarsitul catalogului, se completeaza obligatoriu cu
toate datele cerute;

(d) la sfarsitul fiecdrui semestru si al anului scolar se completcaza situatia statistica de pe
ultima fila;

(e) la sfarsitul anului scolar se trece, in dreptul fiecdrui elev promovat, cuvantul
. Promovat™in rubrica SITUATIA SCOLARA in lunile iunie — iulie $i media generald in rubrica Media
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generald. In cazul in care, la sfarsitul anului scolar, elevul cste declarat corigent. in rubric SITUATIA
SCOLARA in lunile iunie - iulie, se va scrie cuvantul “Corigent”, fard a sc calcula media general;

() dupa sesiunea de corigente din lunile august — septembrie, se trece in dreptul fiecirui
elev care a fost corigent mentiunea “Promovat™ suu “Repetent™, in rubrica SITUATIA SCOLARA in
lunile august — septembrie, iar la cei promovati se calculeazi media generald si se trece in rubrica
Media generala. Toate aceste informatii se completeazi cu cerneali rosie:

(2) in rubrica Mentiuni se vor trece informafii cu privire la promoviri, transferiri,
intreruperea, amanarea sau retragerca clevului de la cursuri, ete.;

(h) la sfargitul anului scolar se bareaza toate spatiile din catalog ramasc necompletate si pe
ultima fild a catalogului se incheie procesul-verbal de predare- primire a catalogului, indicind numadrul
de file continute.

(26) (a)La inceputul fiecarui an scolar, dirigintii preiau salile de clasad in care elevii isi vor
desfasura activitatca. avand obligatia de a contribui la amenajarea, modernizarca, intrciinerea
mobilierului si mentinerea aspectului general placut, pentru a asigura un climat propice desfasurarii
procesului instructiv - educativ.

(b)In cazul constatarii unor distrugeri in perimetrul silii de clasa. dirigintele se preocupa de
identificarea elevilor vinovati si tragerca lor la raspundere material (unde este posibil) si disciplinar.

(c) La inceputul fiecarui an scolar, dirigintii raspund de preluarca manualelor de la biblioteca
scolii si distribuirea lor catre clevi. La sfargitul anului, dirigintele se preocupa de restituirca manualelor
in starc buna citre biblioteca.

(27) (a) Daca dirigintii desemnati nu isi vor indeplini atributiile prevazute la Art. 24 — Art.25,
din REGULAMENT. acegtia pot fi sanctionati. la propunerea directorului, cu aprobarca Consiliului de
administratie

(b) Sanctiunile Consiliului de administratie aplicate dirigintilor, in situatiile prevazute de
alin. (1), constau in:

(bi)diminuarea corespunzatoare a calificativului anual;

(b2) suspendarca indemnizatiei de diriginte pe o perioada bine definita:

(bs)retragerea calitatii de diriginte.

Art. 39 Completarea catalogului si trecerea notelor in catalog

(1)Dirigintii sunt obligati ca in decurs de 2 saptamani de la primirea noilor cataloage s le
completeze cu :

(a) numcle, prenumele si inifiala tatalui pentru ficcare elev, scrise cu cerncald neagré, cu
litere dc tipar, respectdndu-se corectitudinea numelui:

(b) numarul matricol din foaia matricola;

(c) completarea disciplinelor, conform planului de invigdmant. a optionalclor:

(d) completarea numelui fiecarui profesor in dreptul disciplinei corespunzatoare:

(e) completarca paginii finalc a catalogului cu datele corecte ale elevilor;

(f) aplicarca semnaturilor necesare — diriginte / invatator / director, pag. 2 §i 3;

(2)Dirigintii, la sfarsitul fiecdrui semestru, trebuie sd calculeze corcct media semestriald,
conform metodologiei. iar la sfargitul anului scolar si calculeze corect media anuald §i sa o treacd
corect in rubrica rezervatd in catalog .

(3) Tiecare profesor este obligat sd treacd la fiecare ord abseniele in catalog. cu cerncala
albastrd. Notele se trec in rubrica speciala din catalog, cu cerneala albastra; se va evita trecerea notelor
in catalog cu pixuri de altd culoarc. Modalitatea de notare este urmatoarea :

Absente Note
% 12, 13,04 10/12.1X
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Art.40 Activitatea instructiv-educativi, extrascolari si extracurriculari

(a) Continutul instruirii §i educatiei la toate nivelurile de organizare a invajimantului se
completeaza prin activitafi extragcolare §i extracurriculare. Activitatea extrascolard §i extracurriculara
se organizeaza de catrc scoald, cu sprijinul familici si al altor factori interesati. Activitatile extrascolare
st extracurriculare au continut stiintific, cultural-artistic, umanitar, ecologic. moral-civic, tehnico-
aplicativ, turistic, sportiv, precum §i caracter recreativ.

(b) Activititile extragcolare si extracurriculare pot fi:

I la nivelul clasei sau a unui colectiv restrins de clevi dintr-o clasi:
2. la nivelul disciplinei sau a catedrei / comisiei metodice;
3. la nivele diferite cu antrenarea mai multor clase, mai multor elevi:

(a)la nivelul clasei sau a unui colectiv restrdns de elevi dintr-o clasa intrcaga rdspunderea
revine invatdtorului / dirigintelui $i nu se anuntd actiunea, dacdi este cuprinsd in documentele de
planificare: altfel, acfiunea este anuntata consilierului pe probleme educative;

(b) la nivelul disciplinei sau a catedrei / comisiei metodice activitatea este coordonatd de
profesorul respectiv, lui revenindu-i intreaga raspundere pentru organizarea si desfasurarca ei. Daca
activitatea este cuprinsa in documentecle de planificare, obligatia organizatorului este de a informa
dirigintii claselor participante. Altfel. actiunca este anuntatd atit dirigintilor cat si consilierului pe
probleme educative.

Art.41 - Profesorul de serviciu (ofiterul de serviciu)

1. Activitatca profesorului de serviciu pe scoala se desfasoara intre orele :7.00 — 19.00 sau
7.00-13.00:13.00-19.00

2.Asigura indeplinirea programului in bune conditii:

-sund la ora 8 pentru intrarca la clasa;

-verificd prezenta profesorilor in ficcare clasa si colaboreazd cu instructorii de cducatlc
pedagogii pentlu asigurarea desfasurdrii normale a orelor de curs.

3.Realizcaza prezenta elevilor la orele de curs, precum si in cantind la servirea mesel de la
ora I2siora 14

4.Urmarcste participarea elevilor la orele de curs i la activitatea practica.

5.Urmireste daca sunt nercguli la instalatiile sanitare, instalatiile electrice §i transmite
persoanei calificate in domeniu sau administratorului defectiunea constatata, pentru buna lor
functionare. In cazul producerii unor striciciuni sau a unor abateri disciplinare, consemneaza in
procesul verbal.

6.Profesorul de serviciu poate solicita agentilor de paza si personalului nedidactic sé-
sprijine in rezolvarca unor probleme aparute in intervalul cét isi destasoara serviciul. Are dreptul,

daca administratorul nu este in unitate, si dea dispozitii personalului de intretinere pentru
a remedia problemele apérute in timpul programului.

7.Consemncazi absentele cadrelor didactice si anuntd directiunca pentru a gési solutii
imediate care si asigure desfagurarea fara sincope si perturbdri a procesului instructiv-educativ.

9.La cantina, verifica cantitatea si calitatea alimentelor, conform listelor aprobate, asista la
servirea meselor, supravegheaza respectarea igienei si a disciplinei in sala si anuntd conducerea scolii
de orice abateri sau nerespectare ale acestora. Accesul in cantind a personalului didactic cste permis
numai cind se efectueaza serviciul pe unitate.

10.La internat verificd modul cum se desfdgoard programul de dimineatd si dc scard al
elevilor.

11.Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.I. .

12.Intocmeste proces -verbal pentru serviciul pe scoald, mentionand activitatile zilei, asa
cum sunt avizate prin atributiile de mai sus ( prezenta la program, tinuta clevilor, disciplina in pauze si

21



pastrarea documentelor scolare ).

I3.Profesorii de scrviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati la [isa de
evaluare.

Art.42 - Sarcinile profesorului de serviciu de pe hol si curte

1.Profesorii de la parter vor suna la timp pentru intrarca si iesirea clevilor la si de la ore.

2.1n curtea scolii in toate pauzele si existe 2 cadre didactice care s patruleze peste tot

(in spatele internatului si cantinei, in fata si spatele scolii).

3.Supraveghcrea pe holuri se face patruland si observand activitatea clevilor.

4.Dupi ce s-a sunat de intrare, se ingrijeste ca clevii intarziati la ore sd intre in clasa, fard a produce
dezordine.

5.Profesorii de serviciu din curte i de pe holuri supraveghcaza starea de disciplina a elevilor in timpul
pauzelor, intervin in cazul care sunt abateri disciplinare, pe care le transmit ofiterului de serviciu pentru
a fi consemnate in procesul-verbal.

6.Colaboreaza cu prolesorul ofiter, personalul didactic si administrativ, identificind natura aspectelor
de indisciplind a elevilor.

7.Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.1. .

8.Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati la fisa de cvaluare.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
Art.43 -Secretar

()in  functia de sccrctar se afla o singurd persoand, care indeplinegte toate sarcinile
prevazute de ROFUIP, Legea Invagamantului nr. 1/2011, fisa postului i alte reglementari legale aflate
in vigoare.

(2) Programul normal de lucru pentru secretar este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 8:00
—~16:00;

(3) Pentru elevi, parinti, personalul din unitate i pentru altc persoanc intcresate.
Secretariatul [unctioneaza intre orele 12:00 — 14:00, program de lucru aprobat de director. In rest,
secretariatul asigurd, de reguld, permanenia pe intreaga perioadd de desfagurare a activitdiii in $c0ala
Profesionala Speciala ,,lon Pillat” Dorohoi.

(4)Pe perioada absentei din unitate a sccretarului, atributiile sale sunt indeplinite de citre 0
altd persoan dclegata special de director.

(5) La inceputul anului scolar/semestrului, secretarul pune la dispozitia cadrelor didactice
condicilc de prezenta si cataloagele. In perioada vacantelor scolare, cataloagele si condicile de prezenta
sunt predate de citre ofiterul de serviciu din ultima zi de curs, pe bazi de proces-verbal, secretarului
unitagii.

(6) Secretarul preia corespondenta si o prezintd zilnic dircctorului sau altor persoane carora
le este destinati.

(7)Secretarul va prezenta Consiliului de administratie, ori de cate ori este solicitat, raportul
asupra activitatii . Directorul poate propune sanctionarea secretarului in cazul constatdrii unor
deficiente grave in activitate.

(8) Atributiile specifice postului de secretar sc regdsesc in figa postului.

(9)Programul normal de lucru este zilnic. de luni pana vineri, intre orele 08:00 —16:00
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Art.44 - Administrator financiar

(1) in unitatea scolara sunt normate doua posturi de administrator financiar . unul cu grad | si
unul debutant.Persoanele incadrate in functia de administrator financiare mdc,plmc'-;c toate sarcinile
prevazute de ROFUIP/2016, Legea Invatamantului nr. 1/2011, fisa postului si alte reglementari legale
specifice domeniului, aflate in vigoare,

(2) ngmmul normal de lucru pentru administratorii financiari( contabili) ai umtatu este
zilnic, de luni pana vineri, intre orcle 08:00-16:00.

(4) Functici de contabil ii sunt atribuite urmatoarele sarcini de lucru: fundamentarea si
cxecutia  bugetului, tinerca evidentelor contabile, intocmirea/transmitcrea  situatiilor
financiare asupra fondurilor §i patrimoniului unitétii, precum si celelalte activitati previzute
de legislatia in vigoare cu privire la finantarca si contabilitatea institugiilor bugetare.

(4) Contabilul poartd raspunderea principald pentru realizarea unui plan de venituri si
cheltuicli optim, executia bugetara si depistarea surselor extrabugetare care si asigure bunul mers al
procesului instuctiv — educativ si imbogitirea bazei tehnico-materiale a scolii:

(5) Contabilul asigurd inregistrarea si evidenla sumelor rezultate din donatii si sponsorizari
destinate realizarii unor lucrari de intretinere. reparatie si modernizare a spatiilor scolare sau destinate
unor evenimente cultural — artistice sau sportive organizatc de elevii Scolii Profesionale Speciale "Ton
Pillat” Dorohoi.

(6) Contabilul indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar — contabil primite din
partea conducerii Scolii Profesionale Speciale”Ion Pillat™ Dorohoi.

(7)Contabilul are obligatia de a se documenta pentru a fi la curent cu toate noutame si
modificdrile legale aparute in domeniul specific activitatii.

(8) Contabilul va prezenta directorului si Consiliului de administratic, ori de cate ori este
solicitat, informdri privind situatia financiard a scolii precum si raportul asupra activitatii.

(9)Directorul poate propune sanctionarea contabilului in cazul constatdrii unor deficiente
grave in activitate rezultate in urma efectudrii unor controale de specialitate.

Administrator financiar

(1) Organizeaza activitatea financiar-contabila.

(2) Inregistreaza si prelucreaza informatic. periodic, datele in programele de contabilitate.

(3) Consilierea/Indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori
materiale.

(4) Alcatuirca de proceduri specifice activitatii pe care o desfagoard.

(5) Asigurarca tluxului informational al compartimentului.

(6) Raportarca periodica pentru conducerea institutiei.

(7) Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

(8) Evidenta. gestionarea si arhivarea documentelor.

(9) Asigurarca interfetei privind licitatiile sau incredintdrile directe

(10) Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

(11) Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

(12) Planificarea bugetara prin prisma dezvoltérii institutionale si promovarea imaginii scolii.

(13) Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdgii locale privind activitatea
compartimentului.
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(14) Indeplinirea altor atributii dispuse de scful ierarhic superior si/sau de director, care pot
rezulta din necesitatca derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

(15) Respectarca normelor, procedurilor de sdnitate si sccuritate a muncii. de PSI si :ISU
pentru toate tipurile de activitdyi desfasurate in cadrul unitagii de invatimant.

Art.45- Administratorul de patrimoniu

(1) Administratorul de patrimoniu este subordonat directorului /directorului adjunct si
rdspunde dc toate scctoarele cec tin de administragia scolii: spalatorie, !lenjeric. bucatdrie. portari-
paznici, templar, electrician, sofer, ingrijitori, magazine. supraveghetor de noapte. fochisti .

(2) Administratorul are in subordine, coordoncazi, monitorizeazd si raspunde in fata
directorului/ directorului adjunct sau a Consiliului de administratie de gradul dc indeplinire a sarcinilor
de serviciu individuale si colective,

(3) Administratorul asigurd instruirca permanentd a personalului din subordine si se
preocupa de ridicarea nivelului profesional si perfectionarea continua a tuturor salariatilor in raport cu
posibilitatile unitatii si aspiratiile personale.

(4) Administratorul stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine
fara a-1 putea folosi in alte scopuri, decét ccle care sunt in interesul unitdtii. :

(5) Administratorul rispunde de gestionarea si intretincrea bazei materiale a gcolii, ;me
evidenta intregului inventar mobil si imobil pe care il repartizeaza pe locuri de folosinia, intocmind
documentele aferente previazute de lege. Schimbarca destinagiei bunurilor ce apar{in unitatii de
invitaimant se poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(6) Administratorul raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmdtoarelor obiective:

a) existenla, integritatea, pdstrarca, paza §i sccuritatea bunurilor gi valorilor de orice fel,
detinute cu oricc titlu;

b) recuperarea urgentd a pagubelor provenite din substituiri. lipsuri in gestiune, sustrageri
sau ca urmare a nerespectirii normelor de receptie. manipulare, depozitarc. a normelor tchnice de
consum, a normelor P.S.1., de protectie a muncii §i a normelor igienico-sanitare;

¢) tine legatura cu diversi agen{i cconomici pentru furnizarca de scrvicii si utilitati si
urmdireste respectarea clauzelor si obligatiilor contractuale;

d) intretinerea in perfectd stare de curdtenie §i igiend a tuturor spatiilor destinate
desfasurarii procesului didactic (sdli de clasd, dormitoare, holuri, birouri, grupuri sanitare. central
termica, cantina, cluburi, magazii si spatii de depozitare, curte, spafii verzi ctc.);

¢) propunc Consiliului de administratie calificativele anuale ale personalului din
subordine, promovarca si stimularca personalului cu rezultate deosebite in activitate, precum si
sanctionarea disciplinard in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu vinovitie a
normelor legale:

)] raspundc de procurarca materialelor necesare pentru buna deslasurare a activitatilor de
curdlenie, intrefinere si repararc a mobilierului ete.

(7) Administratorul stabileste, cu aprobarea conducerii, sectoarele pe care le deserveste
personalul de intretinere si curagenie precum si programul acestora.
(8) Directorul/directorul adjunct pot solicita administratorului schimbarea scctoarclor si

programul personalului din subordine cand situatia o impune.
(9) Administratorul ia masuri de suplinire a personalului din subordine in cazul in care

acesta nu sc prezintd la program din diferite motive.
(10) Plecarile din unitate ale personalului sc realizeaza numai cu avizul conducerii yeolii.
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(11) Daca administratorul lipseste din scoala motivat sau nu, pe o perioadi scurta de timp,
directorul adjunct va prelua atributiile acestuia sau le va delega unci alte persoane.

(12) Daca administratorul lipseste o perioada de timp indelungatd in mod legal, conducerea
va lua masuri de inlocuire a lui cu respectarea dispozitiilor si reglementarilor legale in vicoare.

(13) Administratorul aduce la cunostinta directorului /directorului adjunct. orice situatie
deosebita constatatd §i care poate perturba serios activitatea personalului din subordine.

(14) Administratorul va prezenta directorului/directorului  adjunct i Consiliului  de
administratie, ori de cate ori este solicitat, informari si rapoarte asupra activitatii compartimentului.

(15) Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitagii si stipulate in fisa postului

Directorul/directorul adjunct poate propunc sanctionarea administratorului in cazul
constatdrii unor deficicnte grave in activitate si a nerespectdrii programului de munca.

(16)Programul normal de lucru este zilnic. de luni pana vineri, intre orele 07:00 —15:00;

Art.46- Instructorii de educatie extrascolara
Instructorii de educatic extrascolara au urmdtoarcle atributii:

(1) raspund de programul administrativ de dimineatd si seara la dormitoare, de igicna personald a
elevilor si organizeazd timpul liber al elevilor;
(2) constituie grupe de elevi si fiecare raspunde de cite o grupd, impreund cu supraveghetoarea de
noapte, pe durata exclusiva a serviciului :

(3) dimineata, au grija dec echiparea elevilor si organizeaza servirea micului dejun. dupa care, ii
insotesc spre clase;

(4) supravegheaza elevii pe timpul pauzelor;
(5) propun, participd direct si indirect la activitati recreative, culturale, sportive. impreund cu elevii,
modeland pozitiv comportamentul elevilor;

(6) pot invoi n oras elevii, in timpul liber al acestora, doar pentru motive bine justilicate; in acest sens,
consemneaza in caietul de invoiri orice plecare a elevilor din unitate;
(7) au obligatia de a verifica bunurile elevilor, obiectele cu care acestia pleacd/vin din/la scoala,
dormitoarele si dulapurile;
(8) impreuna cu dirigintele/pedagogul/profesorul-cducator, va organiza periodic activitayi de ornare i
pregitire a dormitoarelor si sélilor de club;
(9) anuntd elevii asupra desfagurarii programului de seard, raspunzind de desligurarea conform
orarului, a intregului program la internat;
(10) pot invoi elevii in oras pana cel tarziu la ora 2(
(11) indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitaii si stipulate in figa postului.
(12)  programul normal de lucru cste zilnic. de luni pana vineri, intre orele 6:00 —10:00:18.00-22.00
in ture; sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in ture.

]GU.

Art.47 - Pedagogii scolari indeplinesc atributii similare cu ale unui instructor de educatie
extrascolard, fiind raspunzitori de intreaga activitate a elevilor de la clascle IX-XII ( invdlamant
profesional) in intervalul orar 14-21 de luni pdna vineri si smbata si duminica , in ture :

(1)insotesc elevii de la scoala la internat si invers ;

(2)supraveghcaza servirea mesei de pranz i a cinei ; ‘
(3)organizeaza i sprijina efectiv clevii in pregatirea lectiilor pentru a doua 71 ;
(4)indrumi elevii in activitati gospoddresti zilnice ;

(5)raspund de sinatatea gi integritatea corporali a elevilor ;
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(6)poartd cu elevii discutii pe teme diverse , pregitindu-i pentru viata postscolara ;

(7)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

(8)programul normal de lucru este zilnic, de luni pani vineri. intre orele 13:00 -21:00;
sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in turc.

Art.48 - Asistentul social are urmatoarele atributii:

(I)pastreaza toate actele originale ale elevilor. facand , in acelasi timp. si copii la dosare;
cand copiii pleaca in vacantele scolare . in familie sau in centrele de plasament, actele originale se vor
preda, sub semnaturd, insotitorilor elevilor, precizdndu-se ca la revenire in scoala le vor aduce si preda
asistentului social spre pastrare ;

(2)asistentul social tine intreaga evidenta scolard a elevilor scolii si cartea de imobil ;

(3)conlucreazi indeaproape cu sceretarul si cu personalul didactic in tot ceea ce priveste
actele copiilor;

(4)contribuie la realizarea fisei de observatie/psihopedagogice pentru ficcare elev. anexdndu-
Ic la dosarul personal al ficcarui elev:

(S)mentinc legatura cu centrele de plasament/apartamente. primdriile, scolile, asistentii
sociali din zonele arondate scolii pentru CIEVC. informand din timp asupra actiunilor CIEvC si
colectdnd informatii despre elevii scolarizati sau cu posibilititi de scolarizare Tn cadrul unitétii;

(6) actioncazd pentru armonizarea relatici scoala-familie-comunitate, contactcaza familiile
clevilor, la cererea justificatd a dirigingilor sau a conducerii, informeaza tclefonic / in scris familiile
elevilor asupra comportamentului copiilor. asupra necesitatii aducerii unor documente ce au legaturd cu
scolarizarea elevilor; pentru acest lucru asistentul social va contacta periodic dirigintii/invatatorii:

(7)monitorizcaza clevii din anii terminali contribuind la integrarca socio-profcsionald a
acestora in perioada urmatoare absolvirii colii; pentru aceasta, realizeazd $i participd la campanii de
informare in randul elevilor si famiililor acestora, asupra modului de obtinere a unui loc de munca i a
legislatiei muncii si protectiei sociale, realizeaz activitai comune cu AJFOM. organizaiii si agentii
similare, contactcaza si sensibilizeaza agentii economici:

(8) tine legétura cu familiile clevilor prin corespondentd scrisa sau telefonic;

(9)indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitagii si stipulate in fisa postului.

(10)programul normal de lucru este zilnic, de luni pand vineri, intre orele 8:00 —16:00;

Art.49 - Asistentul medical are urmétoarele atributii: |

(1)urmireste in principal prevenirea, tratarca bolilor, acordarea primului ajutor elevilor
scolii , implementarca si verificarea respectarii regulilor de igiend, organizarea de programe /campanii
de informare a personalului i elevilor;

(2)verifica obligatoriu la ficcare inceput de siptaméand/inceput de semestru/dupd vacaniele
scolare starea generald de sanatate a elevilor i apoi,ori de céte ori este nevoie:

(3)in cazul unor internari ale elevilor, are obligatia de a asigura tot ceea ce este solicitat de
spitalul la care se facc internarea (documente ale elevului, date medicale s.a.):

(4) in activitatea desfisurald, va pune un marc accent pe activititile de prevenire: prin
colaborare cu personalul didactic si consilierul cducativ vor fi organizate astfel de activitafi, atat la
orele de dirigintie, cat si in timpul liber al elevilor. cu anuntarea prealabild a acestora, cu minim 48 ore
inainte;

(5) la externarca clevilor va urma instructiunile/recomandarile de pe biletul de externare,
informéand dirigintele si conducerea asupra mésurilor ce sc impun privitor la regimul de viata al clevilor
externati;
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(6)in cazul aparifici unor epidemii sau a cventualului risc crescut pentru aparitia si extinderea
unor boli/epidemii, va propune masuri de urgenta.urmirind cu strictete respectarea lor; informeaza si se
informeaza cu si de la organele competente, autoritatile locale;

(7) arc acces nemijlocit la baza materiald a scolii (mijloc de transport, telefon,
imbracdminte). in cazul unor urgente medicalc. stari dc urgentd; in acest scop va {ine permanent
legatura cu goferul, poarta, biroul secretariat pentru buna coordonare a actiunilor de transport a elevilor;

(8) informcaza, instruieste, participa activ la aplicatiile. cxercitiile, actiunile dc ‘;rmularc
specifice situatiilor de urgentd organizate de coald sifsau forurile competente; |

(9) monitorizeaza toate activitatile de producere a hranei si pmduselc consumale de clcw la
cantina scolil, semnaland imediat eventualele disfunctionalitati, riscuri dc imbolnavire; propune
meniuri zilnice, calculand cantitatca de calorii nccesari:

(10) verifica zilnic starea alimentelor si conditiile de depozitare; verificid termenul de
garantie, modul de ambalarc al tuturor produselor alimentare achizifionate de scoald, chiar de la
intrarea in magazia unitatii, propune sau interzice consumul unor alimentc nccorespunzitoare calitativ,
inaintand un referat/proces-verbal dec constatare la conducerea scolii;

(11)poate participa la ore de curs specifice, la invitatia cadrelor didactice de predare, dar fara
a afecta activitatea cabinctului medical;

(12) cadrele didactice care au orc la clase vor semnala orice probleme de sanatate ale elevilor
si Ti vor aduce la cabinetul medical sau vor apela la personalul cabinetului pentru a- i consulta in locul
in care se afla;

(13) participa, ca obscrvatori la activitati de dezinfectie /dezinsectic/deratizare a gcolii, luand
mdsuri pentru evitarca oricarui risc fata de clevi si personal:

(14) coordoncazi i ia din timp mésuri pentru anuntarea si desfagurarca activitatilor de igiena
corporald (tunsul, baia. spalarea inaintea meselor. curdtenia claselor s.a.), colabordnd cu sectorul
administrativ;

(15)raspunde, aldturi de instructorii de educatie extragcolard/pedagogii scolari. in timpul liber
al copilului, de securitatea fizica si morala a clevilor;

(16)indeplineste toate sarcinile stabilite de conduccrea unitatii i stipulate in fisa postului.

(17)programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00 si
13.00-21.00 sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in ture.

Art.50 - Bibliotecarul

(1)Bibliotecarul organizeaza activitatca bibliotecii, asigurda [unclionarea acesteia si este
interesat de completarea rationala a fondului de publicatii i de carte.

(2) Activititile de baza ale bibliotecarului sunt:

a) indruma lectura si studiul elevilor si ajutd la claborarea lucririlor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice ctc., care s le
inlesneasci o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

b) sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic:

¢) arc grija sd conscrve si sa protcjeze fondul de carte veche;

d) participa la toate cursurile specifice de formare continua.

(3) Bibliotecarul organizeaza sau participa la organizarea de acfiuni specifice: lansare de
carte, intalniri literare, simpozioane, vitrine i expozitii de car{i, standuri de noutdti sau de colectii de
carti, prezentdri de manuale etc..

(4) Plecrile din unitate ale bibliotecarei se fac cu avizul conducerii scolii.

(5) Atributiile specifice postului de bibliotecar se regisesc in fisa postului.
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(6) Programul normal de lucru: luni §i marti, intre orele 08:00 —16:00; miercuri- intre orele
08:00 -12:00

Art.51 - Sef atelier scoala
(Draspunde de activitatea atelierelor scolare: Confectii textile, mecanic, constructii si
instalatii. '
(2)programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 07.30 —15:30
Informaticianul
Riaspunde de laboratoarele de informatica . de baza de date a unitatii, de SIIIR la nivel de
unitate gcolard gi de refeaua de internet a gcolil.

PERSONAL NEDIDACTIC

Art.52 -  Supraveghetoarele de noapte ,dupa ce adorm copiii:

a) efectueaza curatenia pe holurile internatului i la grupul sanitar;

b)supravegheaza somnul elevilor;

¢) au grija de elevii enuretici;

d)sprijind asistentul medical prin administrarea de medicamente elevilor/tinerilor care se afla
sub tratament medical.

e)duc la indeplinire atributiile din fisa postului.

f)Programul normal de lucru este zilnic, intre orele 21:00 —07:00 , cu pauze de doud zile, pe
cat posibil.

Art. 53 - Infirmiera are datoria:

a) si facd baie elevilor din clasele mici , care nu se pot spéla singuri ;

b) si organizeze baia celor mari ( baia generald , partiald , precum si a podoabei capilare ) .

¢) in timpul zilei. infirmiera va realiza legatura cu medicul de familie, rezolvand problemele
de sanatate ale elevilor .

d) in cazul interndrii elevilor la spital, va consemna in caietul special destinat acestui scop
numele elevului §i al spitalului , precum i data aproximativa de externare . Caietul va fi lasat la poarta
pentru a putea fi consultat de cei interesati;

e) Internarile vor fi comunicate asistentului social, care va ingtiinta familiile elevilor in scris
sau telefonic , dupa caz;

f) raspunde, alaturi de instructorii de educatie extragcolard/pedagogii scolari, in timpul liber
al copilului, de securitatea fizica §i morald a elevilor:

g) indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in figa postului.
h) programul normal de lucru este zilnic, de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00 si 13.00-
21.00 . iar sambata-duminica 6.00-14.00 si 13.00-21.00, in ture.

Art. 54-(1) Portari /paznici

(1) Lucreazi zilnic, in trei schimburi astfel: schimbul I intre orele 6:00 — 14:00 , schimbul II
intre orele 14:00 — 22:00, schimbul III intre orele 22:00-06:00

(2) Predarea schimbului se face pe bazé de proces-verbal.

Art. 55— (1) La intrarea in schimbul I, paznicul verifici curtea gcolii si starea usilor,
ferestrelor, etc. Orice situatie neobisnuita constatatd o va raporta imediat administratorului;

(2)Atributiile personalului de paza sunt:
- patruleazi pe durata programului de lucru pe intreg perimetrul unitatii;
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- verificd curtea si inldtura eventualele gunoaie;

- curdtd trotuarul din fafa scolii sau asigura deszapezirea lui, precum si a principalelor cii de
acces din curte, pe timpul iernii;

-interzice clevilor si pardscascd gcoala fird bilet de voie, aprobat de  diriginte/profesorul
educator, profesorul de serviciu sau alt cadru didactic, cu exceptia elevilor care se deplaseazd la
atelierele scolare. sub supravegherea persoanei desemnate in acest sens sau a elevilor externi:

- in cazul in carc un elev va pleca din unitate. fara bilet de voie.pe poarta principala, va
raspunde, alaturi de cadrul didactic/instructorul /pedagogul de la care a plecat elevul, avand obligatia
de a participa la rezolvarea cazului;

- intretine spatiile verzi din curtea scolii, in timpul vacantelor scolare;

-asigurd accesul in curtea gcolii a masinilor de aprovizionare si de ridicare a gunoiului;

- supraveghcaza ca poarta de acces in curtea scolii sa nu fie blocatd de masini parcate.:

-intretine curafenia de pe aleile de acces. in timpul cursurilor clevilor,

(3) Laiesirea din schimbul I1, paznicul verifica daca:

- toate ferestrele si usile sunt inchise;

- mai sunt persoane in scoald;

- apa este opritd la robinetele din grupurile sanitare;

- iluminatul clectric este oprit in sélile de clasa, birouri, holuri, etec. Vor [i lasate aprinsc doar
acele corpuri de iluminat stabilite prin protocol. Orice defectiune pe carc o constatd la instalatia
electrica si / sau apa o raporteaza administratorului;

- verifica si inchide portile de acces in curtea scolii:

- inchide si veritfica usa principala de acces in scoala.

Art. 56 (1) Accesul in incinta Scolii Profesionale Speciale”Ion Pillat™ sc face. de reguld,
doar pe intrarea principald.

(2) Personalul de pazi permitc accesul in unitate doar elevilor acestuia, personalului didactic,
didactic auxiliar si ncdidactic. Accesul altor persoane se face doar dupa legitimarea lor cu un act de
identificare personala legal si valabil.

(3) Personalul de paza interzice accesul in unitate a persoanclor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, a celor care au intentia vdita de a deranja ordinea si linistea publicé, a
persoanclor insotitc de cdini sau alte animale, a persoanelor cu arme de orice [el sau obiecte
contondente, cu substante toxice, explozive sau pirotchnice, iritant — lacrimogenc sau usor inflamabile,
precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice.

(4) Personalul de pazi interzice scoaterea din scoald a oricarui echipament. obiect de
inventar sau mijloc fix fard aprobarea expresd a conduceril.

Art. 57 - Magazinerul
(1)indeplineste toate sarcinile stipulate in fisa postului actualizata.
(2) respecta procedura de cliberare a materialelor si obiectelor de inventar din magazia geolii,
precum si termenul de eliberare.
(3)colaboreazi cu membrii  Comisici dc receptie privind constatarea unor dilerente la
receptionarea tuturor bunurilor.
(4) programul normal de lucru este zilnic. de luni pand vineri, intre orele 7:00 ~15:00

Art. 58 in sectorul lenjerie — spilitorie va exista o permanentd conlucrare Intre cele doud
salariate, in vederea asigurdrii circuitului corect al articolelor de imbracaminte, lenjeric i cazarmament
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a)spalarea rufclor se va electua la timp cu detergent suficient, pentru a li se asigura curatenia
corespunzatoarc;

b)dupa spalare, lenjeria i echipamentul se vor sorta pe marimi, pentru a se [acilita
distribuirea lor pe grupe de elevi;

¢)in cazul intrarii in circuitul lenjerici a articolelor personale ale elevilor, aceasta sa se
realizeze pe baza inscricrii intr-un caiet special, cu semnitura de predare- primirc;

d)indeplincste toate sarcinile stabilite de conducerea unitdyii si stipulate in fisa postului.

¢)Programul normal de lucru: luni si joi intre orele 12:00 =20:00: marti. micrcuri si vineri
07.00-15.00

Art.59 - Bucatarii
a) raspund de portiile zilnice de hrand pentru tot efectivul de clevi, de calitatea mancarii si
de probele de alimente pe care trebuic si le aiba in frigider, la temperatura previzuta in normative;
b)in blocul alimentar va exista in permanenti o curiifenie exemplari;
c)fetele de masa se vor schimba ori de céite ori se vor murdari ;
d)in fiecare vineri se va efectua curatenia generald in toate inciperile blocului alimentar;
c)fiecare bucatar va avea in vestiarul sau cate o fafd de masa si doud — trei prosoapc de
bucatérie. pentru a le folosi la nevoie:
f) personalul de la bucatiric va avea in permanentd {inuta cerutd de normele igicnico-
sanitare.
g)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerca unitatii si stipulate in fisa postului.
h)programul normal de lucru este in doud schimburi, de luni piand vineri, intre orele 06:00 —
14:00 si 12:00-20:00, iar sambata si duminica programul este de 12 orc, astfcl:sunt liberi cei
care lucreaza in cursul saptimanii dimineata si lucrcaza cei care au lucrat in schimbul 2 in
cursul saptamanii si sunt liberi duminica, iar duminica lucrcazd 12 ore cei care in cursul
saptamanii lucreaza in schimbu 06:00 —14:00. Orele suplimentare s¢ compenscaza cu timp liber
corespunzitor, in vacantele scolare.
Art.60- Ingrijitori
a) asigura curatenia spatiilor scolare;
b) in vacantc participa la programul de igienizare generald a gcolii:
¢) ingrijesc si raspund dc obicctele de inventar pe care le au in primire;
d) in timpul pauzelor supravegheaza zona grupurilor sanitare, iar in timpul orelor
fac curdtenie in grupurile sanitare, pe holuri i pe scri;
e) semnaleazi administratorului deficientele/stricaciunile constatate pe sectorul propriu;
f) iau misuri de cconomisire a consumului de apa si energic electricd;
g) respectd regulile de protectia muncii i P.S.1., participdnd la instruirile realizate de
persoanele desemnate in acest sens,
h) au o atitudine decentd, demni, atit fatd dc elevi cat §i fatd de parinti. profesori,
directori, personal administrativ;
i)respectd pauza de masd stabilita imprcuna cu administratorul.
j)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii i stipulate in fisa postului.
k)programul normal de lucru este zilnic. de luni pana vineri, intre orele 6:00 —14:00 si 12:00-
20.00 ;

Art.61 - Fochistii
a) raspund de buna functionare a centralei termice, de asigurarca incalzirii internatelor, a
salilor de clasi si a apei calde necesare la bucataric si spalatorie, precum gi pentru igicna personald a
elevilor;
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b)efectueaza curatenie in curtea gi Tmprejurul unitatii;
c)indeplinesc toate sarcinile stabilite de conducerea unitatii si stipulate in fisa postului.

d) programul normal de lucru este zilnic, de luni pand vineri, intre orcle 6:00 —14:00; 14.00-
22,00 si 22.00-06:00, in ture,

Art.62 - Tamplarul, electricianul

a. Programul normal de lucru pentru tamplar si electrician este zilnic. de luni pana vineri.
intre orele 07:00 —15:00 .

Art.63 In vacaniele de vara personalul nedidactic, infirmierele, supraveghetoarele
de noapte efectueaza reparatiile si curdtenia tuturor localurilor unitétii. in timpul orelor de program.
Ceea ce se efectueaza peste program, la solicitarca angajatorului, se recompenscazi cu zile libere
acordate de conducerea gcolii, conform legislatici in vigoare.

Art.64(1) Personalul nedidactic trebuic sd aiba un comportament civilizat in relatiile cu
sefli ierarhici, personalul liceului, elevii, parintii si oricarc altd persoana carc viziteaza scoala.

(2) Administratorul poatc propune directorului sanctionarca personalului  din
subordine n cazul unor abateri grave sau rcpetate de la sarcinile de serviciu, in conformitate cu
legislatia specilica in vigoare. Toate propuncrile de sanctionare sunt discutate i hotardte numai in
Consiliul de administratie.

CAPITOLUL V
FISELE POSTURILOR- ATRIBUTII
PERSONALUL DIDACTIC

ANEXA 2 la Ordinul nr. 4247/2020 pentru modificarea i completarca Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar, aprobatd prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6143/2011)

SCOALA PROFESIONALA SPECIALA ,JJON PILLAT” DOROHOI
FISA-CADRUa postului -cadru didactic Tn invatimantul preuniversitar

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completérile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ............... 56 THchele astiZ, s , prezenta fisd
a postului:

Numele s prenUIMEE: .. cnsessomiuibassiasiimsimm i aumimmigs
Specialitatea: ..........ccoirreimimiieiii e
Denumirea postulUiz ....co.eeveeveeeiimiinienesieierennnneens
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Decizia de numire: ..........cooooeiicciiiiinieicccecnns
Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat

Numir de ore sarcini de Servicit: ....covcvovvvveicveeniiieseeeeenns
Numardepreide predare:unimenmmmanreammnsans
Profesordiriginte lavelasas ... umpminunnmsne

..................................................................................................................................

...................

St S anumerenme e o a8

-studii specifice postull ......eeecevereeviveeiiireeieeeeicee,

“VECHIME ..ot

-grad didactiC ...coveeeeriiiieriirreeeee e

Relatii profesionale:-ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil
comisie metodica/catedra;

-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

-de reprezentare a unitatii gcolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participad
ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii -elemente de competenta

1.1. Analizarea curriculumului scolar

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiileanterioare ale elevilor
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime

1.4. Elaborarca documentelor de proiectare

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor
TIC

1.6. Proiectareca activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica

1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare

2. Realizarea activitatilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

2.3. Integrarea si utilizarea TIC

2.4. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si
online

2.5. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invétare ale elevilor

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS)
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3. Realizarea activititilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online

3.3. Implicarea partenerilor educationali -realizarea de parteneriate

3.4. Organizarea si desfagurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

4. Evaluarea rezultatelor invatirii

4.1. Elaborarea instrumentelor dc evaluare

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online
4.4. Aprecierea cantitativa si calitativd a rezultatelor elevilor.

4.5. Notarea, interpretareasi comunicarea rezultatelor evaluarii

4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor

5. Managementul clasei de elevi

5.1. Organizarea, coordonarea i monitorizarea colectivelor de elevi

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor -elevi, elevi -elevi, profesor -
familie

5.4. Tratarea diferentiata a elevilor in functie de nevoile lor specifice

5.5.Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare

6. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

7. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitatii
scolare

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitétii de invatamant la
nivelul comunitatii locale

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectarc a regulilor
sociale

7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
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7.6. Promovarea de activitafi deinvitare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei

7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar
si/sau in mediul online

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat s
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, sd respecte normele, procedurile de
sdnatate §i securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de
urgenta, in conditiile legii:

........................

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor
comisii functionale din scoala sunt previzute in prezenta figa (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod nccorespunzaitor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii. |
Director,

Prof.

Semnitura titularului de luare la cunoStinga.........couevmeieiiieiiieniieieene

DAL s svmmmmemsanseimssmsensass
IV(a)Profesori de psihopedagogic speeiali

ANEXA

I. Folosirea TIC in activititile de proiectare, desfasurare, evaluare.

2. Existenta proiectelor ( proceselor verbale a activitatilor extracurriculare).

3. Valorizarca activitdtilor prin realizarea unor expozitii /portofolii / exemple de buna
practica.

4. Lucru diferentiat cu elevii care beneficiaza de PIP-uri.

5. Colaborarea cu psihopedagogul / educatorul in realizarea PIP-urilor.

6. Asigurartea unei notdri ritmice.
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7. Completarca matricilor de evaluare.

8. Realizarea informarilor semestriale/anuale. :

9. Conceperca testelor de evaluare initiald/ sumativd/ finald si elaborarca baremelor de
corectare, in concordanta cu continuturile si obiectivele propuse.

10. Promovarca evaludrii/autocvaludrii elevilor.

11.Participarca cu lucrari metodico-stiintiticc/organizarea unor activititi metodice la nivelul
comisiei sau a Cercurilor pedagogice.

12.Realizarea si actualizarca permanenta a portofoliului profesional si a dosarului personal.

13, Completarea caracterizérilor anuale, fiselor psihopedagogice.

14, Participarca la cursuri de formare / grade didactice/ master/ cursuri postuniversitare.

15.Valorizarca activitatilor prin realizarca unor portofolii/expozitii/ exemple de buna
practica.

16.Implicarca si activarea elevilor in actiuni de combatere a violentei/colaborarea cu organele
si institutiile abilitatc in combaterea §i prevenirea violentel.

17. Colaborarca cu personalul scolii: asistent social, asistent medical. instructori,
pedagogi.etc.

18. Completarea/ actualizarea permanentd a mapei profesorului cu documente specifice.

19. Tinuta. limbaj adecvat, respect, comportament civilizat in relatiile cu ceilalti. |

20. Efectuarca cu responsabilitate a serviciului pe unitate/ holuri/ curtea scolii.

21. Pregatirea/participarca cu elevii la concursuri gcolare si simpozioane.

22. Capacitatca de a motiva si a corccta comportamentul elevului prin  aplicarca
recompenselor si sanciiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor, prin prisma rcgulilor cxistente
in scoala, familie si societate.

23. Popularizarea activitiilor extracurriculare si extrascolare prin mijloace mass-media, site-
uri educationale sau la nivel de 1.§.1./C.C.D.

24. Realizarea de activitati de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri, asociatii, institutii din
comunitate;

IV(b)invﬁ[z’atorifProfcsori- cducatori

1I. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specificc ale unitatii de invagamant, salariatul este obligal sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform figei anexe, atagate prezentei fise cadru,
precum si sd respecte normele, procedurile de sanatatc si sccuritatc a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .
ANEXA

e Corelarea continutului activitdtilor de invatare in concordanta cu nivelul, stilurile de
invatare si cunostingcle anterioare ale elevilor.

e Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete
un caracter antrenant. in conditiile respectirii obicctivelor curriculare.

e Realizarea/ participarea la activitdti i proiecte previzute in Planul managerial sau
Planul comisiei educative, conform graficului activitdtilor  semcstrialc/anuale ale activitatilor
extracurriculare;

e Intocmirca documentelor proiective specifice fiecarei activitafi propusc, precum si a
rapoartelor de monitorizare/ evaluare a activitatilor cducative extragcolare.

e Selectarea metodelor si procedeelor folosite in desfasurarea activitatilor cu elevii cu
CES, in functie de tipul si gradul de deficienid a acestora, de nevoile si posibilititile fiecarui copil.
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o Corelarca secventelor de invatare cu obiectivele operationale, pentru finalizarea
dezvoltarii si formirii personalitatii elevilor.

e Discminarea activitatilor realizate in cadrul Comisiei metodice/Cercului pedagogic.

. ¢ Valorizarca activitatilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/ exemple de buna
practica.

e Elaborarea/participarea la proiecte, parteneriate educative: coordonator, membru in
echipa de proiect;

e Pregitirca/participarea cu elevii la concursuri scolare si simpovioane.

e Motivarca si stimularea elevilor prin valorificarea rczultatelor fiecirei activitati
extracurriculare (realizarea de afisaje periodice, expozitii, articole, actualizarea panourilor). :

e Prezcntarea conginutului portofoliului educational, monitorizarca si interventia pentru
realizarea corespunzatoare a acestuia.

e Capacitatea de a motiva §i a corecta comportamentul elevului prin aplicarea
recompenselor §i sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor, prin prisma regulilor cxistente
in scoald, familie §i socictate.

e Responsabilizarea clevilor,

e Participarca la programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local.

e Participarea cu lucrdri metodico-stiintificc/organizarea unor activitifi mctodice la
nivelul comisici sau a Cercurilor pedagogice

e Rcalizarea si actualizarea permancnta a portofoliului profesional si a dosarului personal.

e (Comunicarca permanentd cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor si
conducerea scolii.

¢  Atitudini morale si civice conforme cu statutul de cadru didactic.

e Promovarca deontologiei profesionale si a respectului fata de ceilalti,

e Elaborarea/participarea la proiccte, parteneriate educative.

e Participarca la concursuri/competitii locale/judetene/nationale, simpozioane §i sesiuni de
comunicari stiingifice.

e Implicarea si activarea elevilor si a colegilor in actiuni de combatere a
violentei/colaborarea cu organele si instituiile abilitate in combaterea §i prevenirca violentei.

e Respectarea procedurilor de securitate a muncii §i de PSIL, implicarea i participarea la
activitatilor pecifice acestui domeniu,

e  Preluarca si corccta intreinere a echipamentului gcolar.

e Popularizarea activitatilor extracurriculare si extragcolare prin mijloace mass-media,
site-uri educationale sau la nivel de 1.§.1./C.C.D.

e Realizarca de activitati de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri. asociatii. institutii din
comunitate.

IV(c)Profesori psihopedagogi
II. ALTE ATRIBUTIL

in functic de nevoile specifice ale unitatii de invagdmant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform fisei anexe, atasate prezentei fise cadru,
precum si si respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii. de PSI i ISU, in
conditiile legii .
ANEXA
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1. In primul semestru al anului scolar activitatile profesorului psihopedagog vizeazi :

a.  studierea dosarelor copiilor nou veniti in vederea stabilirii concordantei cu unitatea
scolard ; '

b. investigarea psihologicd a copiilor nou veniti, pe planurile motor, intelectual,
comportamental. Examinarea incepe cu convorbirea cu copilul, continui cu administrarea de teste
psihologice si probe de achizitie gencrale. La inceputul anului scolar se aplica probele de achizitie care
sunt stabilite de invatdtori si profesori, impreuna cu profesorul psihopedagog .

¢. intocmirca dosarului fiecarui copil nou venit care cuprinde : fisa personald a copilului,
rezultatele obtinute la testcle administrate, caracterizarea datd de unitatea de unde vine, diagnosticul
medico-psihologic ;

d. programe de stimulare complexi : actiunile educatorului, actiunile logopedului, actiunile
psihologului in functie de particularitatile fiecéruia ;

e. profesorul psihopedagog participa la alcatuirea programului zilnic de invatatura si
odihna, a raportului optim dintre activitatile teoretice si practice :

f.  profesorul psihopedagog participd la orcle de clasa (activitate carc va continua pe
parcursul intregului an scolar), vizand aspectele intelectuale, nonintelectuale si comportamentale :

g. profesorul psihopedagog realizeaza activitatea dc consiliere a clevilor, a parintilor,
destasurata pe parcursul intregului an scolar ;

h.  profesorul psihopedagog colaboreaza cu comisiile metodice din scoald avind rol de
modelator;

i.  profesorul psihopedagog evalucaza raménerile in urma in dezvoltarea psihomotrici a
elevilor intervenind prin modificarea structurii programului;

j. profesorul psihopedagog face diagnoza elevilor cu tulburdri de comportament, care
determind blocaje intelectuale si dificultiti deosebite vietii colectivului clasci si stabileste activitdti de
psihoterapie efectuate la cabinctul acestuia, in mediul clasci, grupei, in familie;

k. profesorul psihopedagog realizeaza activitati de terapic cu elevii in functie de
diagnosticul stabilit in urma evaluarii.

2. Insemestrul al ll-lea activitatca profesorului psihopedagog vizeaza :

a. profesorul psihopedagog tine legatura cu serviciile comisiei pentru protectia copilului in
vederea amcliorarii mediului familial al copilului:

b. profesorul psihopedagog demareaza activitatea de consilicre si oricntare scolard si
profesionali din clasele terminale, in acest scop intocmindu-se dosarele elevilor care cuprind: ancheta
sociala, caracterizarea psihopedagogica, completata de diriginte, fisa de evaluare continud. Activitatea
presupunc administrarea de probe psihologice, stabilindu-se in urma interpretdrii acestor probe, nivelul
intclectual atins de copil. echilibrul emotional, gradul de adaptare sociala, abilitdtile dobdndite, precum
si convorbiri cu invatatorii, dirigintii. profesorii care lucreaza la clasa respectiva. pentru aprecieri de
ansamblu asupra copilului, activitate ce se desfisoara pe parcursul intregului semestru al Il-lca .

c. profesorul psihopedagog realizeazd activitati de terapie cu elevii in functie de
diagnosticul stabilit in urma evaludrii;

d. profesorul psihopedagog realizeaza pe parcursul semestrului al 1l-lea asistente la clase,
consilierea elevilor, a familiei, colaborarea cu comisiile metodice din scoald ;

e. profesorul psihopedagog evalueaza elevii cu dificultdli deosebite in trecerea lor de la o
clasa la alta, prin administrarea de probe psihologice si interpretarca acestora. prin probe de achizitii
scolare, prin convorbiri cu celelalte cadre didacticce : .

f.  profesorul psihopedagog administreazd spre sfarsitul semestrului probe de achizitil
scolare, impreund cu profesorii, dirigintii, invatatorii si le va compara cu probele initiale pentru
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finalizarca situatici procesului educational §i scolar, completind fisa de cvaluare continud si figa
psihopedagogica;

g. implicarea elevilor in activita{i de buna practicd;

h. responsabilizarea clevilor;

i.  participarea la programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local:
definitivat, grade didactice. cursuri de perfectionare acreditate;

i. valorizarea activitatilor prin rcalizarea unor portofolii/expozitii/exemple de buna practica:

3. Colaboreazi cu specialistii cabinetului medical, in scopul elimindrii, diminuarii efectclor
negative alc unor factori somatici si fiziologici ai unor maladii.

4. Profesorul psihopedagog realizeaza bilantul programelor recuperatorii. analizand
calitatea si cficienta acestora impreund cu dircctorul scolii i cadrele didactice implicate.

5. Respectarea procedurilor de securitate a muncii $i de PSI; implicarea si participarea la
activititile specifice acestui domeniu.

6. Realizarca de activitdti de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri. asociatii, institutii din
comunitate.
IV(d) Invatitori/Profesori itineranti/de sprijin

II. ALTE ATRIBUTII

In functic de nevoile specifice ale unitatii de invafdmaént., salariatul ecstc obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, conform fisei anexe, atasate prezentei fise cadru,
precum si si respecte normele, procedurile de sanatate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .

ANEXA

e Corelarea continutului activitagilor de invatare in concordantd cu nivelul, stilurile de
invatare si cunostintele anterioare ale elevilor:

o  Elaborarea programelor scolare adaptate in parteneriat cu cadrele didactice de la clasa
care lucreazi cu clevi cu C.E.S, in functie de rczultatcle evaludrii complexe;

e intocmirea PIP-ului si alcgerea unor strategii optime pentru parcurgerca eficientd a
acestuia si atingerea obiectivelor stabilite;

e Proicctarca PIP-ului intocmita pe baza evaludrii initiale §i particularitdtilor de
virsta/nevoi ale elevilor;

e Capacitatea de analizd a resurselor existente in gcoala in vederea coreldrii acestor
resurse cu curriculum optional si necesitatile clevilor cu C.E.S:

e Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru,astfcl incat acestea sa capete
un caracter antrenant.in conditiile respectérii obiectivelor curriculare;

o Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernaméant a materialelor didactice. adaptate cu
situatiile concrete , in vederea asigurarii unci instruiri eficiente(videoproiector,PC,AEL ,Power-
Point,soft-uri educationale etc.);

e Realizarca / participarea la activitati si proiecte prevdzute in Planul managerial sau
Planul comisiei educative, conform graficelor semestriale/ anuale ale activitagilor extracurriculare;

e intocmirea documentelor proiective specifice ficcarei activitati propuse. precum si a
rapoartelor de monitorizare /evaluarc a activitatilor educative extragcolare:

o  Selectarea si utilizarea metodelor active in activitatile desfEsurate cu clevii cu C.E.S:

e Selectarca metodelor si procedeelor folosite in activitatile cu elevii cu CES in functie de
tipul si gradul de deficienta a acestora, de nevoile si posibilitatile fiecarui copil;
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e Transmiterea accesibild a informatiilor conform tipului si gradului de deficientd a
elevilor;

¢ Corelarea secventelor de invajare cu obiectivele opcrajionale, pentru finalizarea
dezvoltarii si formarii personalitatii elevilor;

e Selectarca situatiilor de invajare care sa stimuleze gandirea elevuluisi-i formeze
deprinderile de munca si studiu necesare pe durata intregii vieti;

e  Rcalizarea majoritatii obiectivelor curriculare in timpul activitiiii scolarc a educabililor;

e  Utilizarea manualelor. a auxiliarelor autorizate si a bazei logistice cxistente in scoala:

e Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (11C) cu continuturile de
invatare, astfel incat acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ:

e Diseminarca activitatilor rcalizate in cadrul Comisiei metodice/Cercului pedagogic;

e  Prezentarea rezultatelor in cadrul unor intalniri cu parintii; ,

e Valorizarea activitagilor prin realizarca unor portofolii/expozitii/exemple de bund
practica;

e Elaborarea / participarca la proiecte. parteneriatc educative: coordonator. membru in
echipa de proiect; :

e Inchcicrea unor parteneriate cu institutiile publice locale pentru desfisurarea activitdgilor
extracurriculare;

e Realizarea de activitati extracurriculare pentru atingerca obicctivelor de dezvoltare
personala a elevilor(minim 2 activitati pe sem.);

e Pregatirea / participarca cu elevii la concursuri scolare si olimpiadc . simpozioanc . ctc.;

e Motivarea si stimularea elevilor prin valorificarea rezultatelor fiecdrei activitafi
extracurriculare( realizarea de afisajc periodice , expozitii, articole, actualizarea panourilor):

e Realizarea de activitdti de voluntariat in parteneriat cu ONG-uri. asociatii. instituii din
comunitate;
Promovarea studiului individual in rezolvarea unor sarcini de lucru creative:
Promovarea studiului in echipa in rezolvarea unor sarcini de lucru:
Informarea elevilor si a parintilor privind criteriile si procedurile de evaluare:
Aplicarea celor trei forme de evaluare: initiald, continué si sumativiy
Utilizarea itemilor obiectivi, semi-obicctivi §i subicctivi;
Corelarea tipurilor de itemuri cu natura obiectivelor si a continuturilor;
Consemnarca progresului/regresului scolar:
Comunicarca rezultatelor evaludrii parintilor si elevilor;
Utilizarea unor instrumente diverse de evaluare; fise de lucru/chestionare/ portotolii;
Selectarea si aplicarea tehnicilor/instrumentelor de evaluare adecvate continuturilor:

e Proiectarea activitatilor cu caracter de autoevaluare sau inter-evaluarc colegiala;

¢ Folosirea unor fise/chestionare de autoevaluare:

e Realizarea autoevaluarii individuale/in cadrul grupelor de lucru:

e Realizarea de sesiuni. concursuri, prezentdri sau expozitii cu materiale produse de elevi,
participarea copiilor la jurizarea lucrarilor;

o  Elaborarea si aplicarea chestionarelor privind satisfactia elevilor/périntilor in raport cu
activitatea profesorului (min.1 chestionar pe semestru);

o intalniri periodice cu parinii elevilor cu C.E.S;

e Consemnarea rezultatelor chestionarelor aplicate clevilor si périntilor privind satisfacia
sau randamentul activitatii

e Prezentarea continutului portofoliului educational;
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e intocmirea criteriilor de evaluare a portololiilor educationale;

e Monitorizarea §i interventia pentru realizarca corespunzitoare a portofoliilor:

*  Prezentarea regulilor carc trebuie respectate in timpul activititilor;

e Organizarca, coordonarea si monitorizarca colectivelor de clevi in vederea asigurarii un
climat pozitiv de invatare;

e Identificarea modalitatilor de comunicare adccvate situatiilor concrete.in vederca
realizarii scopului educational;

e Capaciatca de a motiva si de a corecta comportamentul elevului prin aplicarca
recompensclor §i sanctiunilor,ca urmare a evaludrii comportamentelor, prin prisma regulilor existente
in scoald ,familie si societatc;

e Completarca unor [ise de obscrvatie a comportamentului clevilor:

e  Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu C.E.S;

e Recalizarea de activitati de consiliere a clevilor cu C.E.S (min.2 pe sem.):

e Tratare diferentiata prin activitati diferentiate in cadrul orci de curs, Tn parteneriat cu
cadrul didactic de la clasa;

e Implicarea elevilor in activitaji de buna practici;

o Responsabilizarea elevilor;

e Participarea la programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local: --
definitivat, grade didactice,cursuri de perfectionare acreditate

-simpozioane. conferinte, comunicari stiintifice recunoscute la nivelul 1.S.J.sau ML.E.C.T.S;

e Utilizarea in cadrul activitatilor a unor tehnici, metode si resurse moderne achizitionate
prin participarca la activitatile de [ormare continua/perfectionare

e Participarca cu lucrdri metodico-stiintifice/organizarea unor activitati metodice la
nivelul comisiei:

e Participarea cu lucriri metodico-stiintifice/organizarea unor activiti{i metodice la
Cercurile pedagogice

e Recalizarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional si dosarului personal:

e Comunicare permanentd cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor i
conducerea scolii.

e Capacitatea de a lucra in echipa(cadru didactic de sprijin-cadru didactic de la clasd ~
parintii elevilor cu C.L..S);

e (Capacitatea de a implica familia intr-un demers formativ cducativ coerent care si
sprijine dezvoltarea elevului

e Atitudini morale si civice conforme cu statutul de cadru didactic;

e Promovarea deontologici profesionale si a respectul fata de ceilalti;

e  Elaborarea / participarea la proiecte. partencriate educative;

e  Valorificarea implicarii in partencriate si proiecte educationale in vederca dezvoltarii
institutionale; |

e Distribuirca in scoli a ofertei educationale/promovarea in mass — media; i
Implicarea/implementarea a cel putin unui proiect educational promovat in comunitate.

e  Participarea la concursuri/competitii locale/judefene/nationalc:

e Participarea la simpozioane si scsiuni de comunicari;

e  Popularizarca activitatilor extracurriculare §i extrascolare prin mijloace mass-media,
site-uri educationale sau la nivel de 1.5.J./C.C.D.

e Initierea si realizarca de activitati de prevenire si combatere a violentei si de prevenire i
combatere a comportamentelor nesanatoasc in randul elevilor cu C.E.S:
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e Implicarea si activarea elevilor si a colegilor in acfiuni de combatere a violentei
/colaborarea cu organele si institutiilc abilitate in combatcrea si prevenirea violentei:
. * Respectarea procedurilor de securitatc a muncii i de PSI; implicarca si participarca la
activitatile specifice acestui domeniu:
e Disponibilitate la responsabilizare;
*  Autoperfectionarca pentru realizarea sarcinilor in mod corespunzitor si exemplar,
1V(e) Maistri instructori

II. ALTE ATRIBUTII

In tunctie de nevoile specifice ale unitifii de invagamant, salariatul cstc obligat si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator. conform [isei ancxe. atasate prezentei fise cadru,
precum §i sd respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii .

ANEXA

1.Prezintd elevului, clar, in functie de gradul sdu de maturitate, care sunt regulile principale
de organizarc a institutiei(atelierului).

2.Participd. impreund cu personalul de specialitatedin unitate. la elaborarea P.LS. si
urmdreste obtinerca dc rczultate scolare corespunzatoare potentialului de dezvoltare al copilului.

3.0rganizeaza activitagi de grup, in functie de propunerile si preferintele personale alc
elevilor, stimuland libera exprimare a opinici, contribuind la educarea spiritului de echipd, la
promovarea intrajutorarii si a comunicarii.

4.Participa la amenajarea atelierului, actionand pentru personalizarea lui $i 1t implicd pe elevi
in accastd activitate, {inand cont de preferintele lor,

5.Respectd demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferatd de copil, pregatind
astfel tranzitia de la scoala la locul de munca.

6.Incurajeaza copiii si-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc,
inclusive ale vietii cotidiene din institutie(ateliere).

7. Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfcl incat acestea sd capete un
caracter antrenant, in conditiile respectérii obiectivelor curriculare.

8. Promovarea deontologiei profesionale si a respectului fata de ccilalfi.

9, Initierea si realizarea de activitd(i de prevenire §i combatere a violentei §i de prevenire si
combatere a comportamentelor nesdnatoase in randul elevilor cu C.E.S.

10.Implicarca si activarea elevilor si a colegilor in actiuni dc combatere a violentei
/colaborarea cu organcle si institutiile abilitate in combaterca si prevenirea violenter.

11. Participarea cu lucriri metodico-stiintifice/organizarea unor activitai metodice la nivelul
Comisici metodice/Cercului pedagogic.

12. Realizarea si actualizarca permanenta a portofoliului profesional si a dosarului personal.

13. Completarea unor figc de observatie a comportamentului elevilor.

14. Elaborarea / participarea la proiecte. partencriate educative, participarca la concursuri
competitii locale/judetene/nationale.

15. Respectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI; implicarca i participarea la
activitdtile specifice accstui domeniu.

16. Colaborarea cu personalul scolii: asistent social, asistent medical. instructori, pedagogi

etc.
17.Autoperfectionarea pentru realizarea sarcinilor in mod corespunzator si exemplar.
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lucru.

I8. Preluarea si intrefinerea corectd a corecta a materialclor/echipamentclor din atelierele de

19. Promovarea studiului individual si a activittii in echipa. in rezolvarea unor sarcini de

lucru creative.

20. Informarea elevilor si a parintilor privind criteriile si procedurile de evaluare.
21. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in vederea

asigurarii un climat  pozitiv de invatare.

timp

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
V() INSTRUCTORI DE EDUCATIE /PEDAGOG]I

L ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

1.1. Corelarea conjinutului activitatii cu planul managerial al dircctorului
1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitati extragcolare

1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activititilor
2.1. Realizarea activitatilor extrascolarc propuse
2.2, Utilizarca rationald si cficicntd a resurselor materiale, financiare, informationale si de

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltérii personale
2.4. Realizarca activitafilor respectand principiul egalitatii de sanse
2.5. Contributii la dezvoltarea personalitafii elevului

. Comunicarca si relationarea

.1. Capacitatca de a lucra in echipa

3.2. Realizarca comunicdrii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentincrea relatiilor cu difleri{i parteneri din comunitatea locala

-

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

J fad )

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1. Identificarca nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activitali metodice. stagii de formare/cursuri de perfeciionare etc.
4.3. Aplicarca cunostintelor/abilitagilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unci atitudini proactive fata de activitdtile scolii

5.3. Contributia la imbunatatirca/consolidarea imaginii scolii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire §i respectare a regulilor sociale

6. Conduita profesionala
6.1. Manifcstarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament)
6.2. Respeclarea si promovarea deontologiei profesionale
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I. ALTE ATRIBUTILI

ANEXA

1) raspund de programul administrativ de dimineatd si scara la dormitoarc. de igicna
personala a elevilor si organizeaza timpul liber al elevilor;

2) constituic grupe de clevi si ficcare rdspunde de cite o grupd, impreund cu
supraveghetoarea de noapte, pe durata exclusiva a serviciului ;

3)dimincata, au grija de echiparca clevilor si organizeaza servirea micului dejun, dupa care,
il insotesc pe clevi spre clase;

4) supravegheaza clevii pe timpul pauzelor:

5)predau si preiau grupele de elevi pe baza de semnatura, avand zilnic o evidenticlara a
prezentei elevilor;

(6) insotesc elevii de la scoald la intcrnat si de la internat la scoala;

(7)supravegheaza servirca mesei de dimineatd, pranz si scara ;

(8)organizeaza i sprijind efectiv elevii in pregitirea lectiilor  pentru a  doua
zi;(PEDAGOGII)

(9)indruma elevii in activitati gospodaresti zilnice ;

(10)raspund de sdnitatea si integritatea corporald a clevilor :

(11)poarta cu elevii discutii pe teme diverse, pregatindu-i pentru viata postscolara ;

(12) organizcaza spatiul destinat activitatii de educatic si activitatilor de timp liber:

(13) corectcaza comportamentul elevului prin aplicarea recompensclor si sanctiunilor, ca
urmare a evaludrii comportamentelor, prin prisma regulilor existente in familic. scoald §i socictate:

(14)manifesta disponibilitate cdtre dialog. receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

(15)raspund la  solicitarile venite din partea conducerii, pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

(16) propun, participa direct si indirect la activitati recreative, culturale, sportive, impreund
cu clevii, modeldnd pozitiv comportamentul elevilor;

(17) pot invoi in oras elevii, in timpul liber al acestora, doar pentru motive binc justificate: in
acest sens, consemneaza in caietul de invoiri ficare plecarc a elevilor din unitate;

(18)au obligatia de a verifica bunurile elevilor, obiectele cu care acecstia pleacd/vin din/la
scoald, dormitoarele si dulapurile; :

(19) organizeaza periodic activitd(i de ornare i pregatire a dormitoarelor si salilor de club;

(20)riaspunde, alaturi de instructorii de educatic extragcolard/personalul medical. in timpul
liber al copilului, de sccuritatea fizica si morald a elevilor;

(21) rcalizarea/participarea la programe/activilali de prevenire si combaterc a violentei si
comportamentelor nesinitoase in mediul scolar. familie i societate.

(22) promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarca si organizarea de activitd(i
extrascolare, parteneriate,vizite, concursuri,drumetii etc.,in timpul liber al copilului:

(23) colaborarea cu dirigintii / educatorii/psihopedagogii si asistentul social. cu scopul de-a
cunoaste comportamentul $i evolutia elevilor,

(24) respectarca procedurilor de securitate a muncii i de PSI: implicarca ¢i participarea la
activititile specifice acestui domeniu;

(25) cunosc, semneaza si aplica procedurile stabilite la nivelul scolii;

(26)disponibilitate la responsabilizare;

(27)autoperfeciionarea pentru realizarea sarcinilor in mod corcspunzator si exemplar;

(28)informeaza conducerea scolii despre orice eveniment deoscbit petrccut in timpul
programului;
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(29)' respectd cu strictefe normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde 1isi
desfagoara serviciul si participa la instruirile periodice:

(30) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

1V(g) BIBLIOTECARUL

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1. Proicctarea activititilor

I.I. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarca
bibliotecii scolare.

1.2. Respectarca procedurilor existente la nivelul unitatii cu privire la efectuarca operatiilor
in documentele de evidenta (RFM, RI, figele de evidenid, fise de cititor), transmiterea informatiilor in
interiorul si exteriorul unitatii.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a activitagii bibliotecii in concordantd cu structura
anului gcolar si adaptata la particularitdtile unitdyii scolare.

I.4. Proiectarea anumitor activitdti de ini{ierc si valorizare a dimensiunii cducative a
tehnologiei informarii si comunicarii (7/C) in cadrul bibliotectii,

1.5. Elaborarca de instrumente de planificarc pe tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de
comunicare §i de gestionare a bibliotecii.

2. Realizarca activitatilor

2.1. Organizarca resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in
cadrul activitatilor.

2.2. Realizarca completd/corectd/legalda a operatiilor biblioteconomice (catalogare,
clasificare/indexarc, depozitare. evidentd, imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte
compartimente.

2.3. Gestionarea prin securitate si bund pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii.

2.4. Organizarea de expozitii, vizite si intalniri tematice, atclicre de creafic privind
promovarea ofertei bibliotecii in comunitate si atragerea cititorilor.

2.5. Adaptarea la complexitatca muncii pe baza nivelului de conceptic, de analiza §i sintezi a
activitatii.

3. Comunicarea si relationarca

3.1. Asigurarea unei bune comunicari si relationdri la nivel intern (cu clevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare)

3.2. Comunicarea eficienta cu utilizatorii extcrni (parinti, comunitate) si parteneri.

3.3. Atragerea elevilor catre activitatile bibliotecii §i stimularea lecturii (numarul fiselor de
cititor).

3.4, Consolidarea relatici dintre scoald i comunitate.

3.5. Colaborarea cu institutii de culturd si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu
caracter cultural si educaltive.

4, Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1. Analiza nivelului si stadiului proprici pregitiri profesionale.

4.2. Participarca permancnti la cercuri $i activitati metodice la nivel local.
4.3, Participarea la programe de formare in vederea dezvoltdrii profesionale.
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5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1. Realizarca integrala si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului

5.2. Respectarea regulamentului de organizare si functionarc a bibliotecii scolare si a
regulamentului intern al bibliotecii scolare. respectarea normelor de conservare si securitate a
colectiilor, a normelor i procedurilor de sanatate i securitate a muncii, PS1 si ISU.

5.3. Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate cducative .

5.4. Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerca unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii resurselor bibliotecii.

6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect. comportament).
6.2, Respectarea si promovarea deontologici profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

- organizeazd activitatca bibliotecii, asigura funcfionarca accsteia si estc interesat de
completarea rationala a fondului de publicatii si de carte;

-indruma@ lectura si studiul elevilor si ajutd la claborarea lucririlor, punind ia dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste bibliografice ete.. care sa le
inlesneascd o orientarc rapida in colectiile bibliotecii:

- sprijina informarca si documentarea rapida a personalului didactic:

- are grijd sa conserve si sa protejeze fondul de carte vechi;

- participd la toate cursurile specifice de formare continua:

-completeazd. conform orarului, condicile de prezenta ale cadrelor didactice si didactice
auxiliare,verificdnd daca sunt completate §i semnate:

-la inceputul anului scolar, distribuie manualele gcolare tuturor dirigintilor. pe bazd de
semnatura;

-la sfarsitul anului scolar, se ocupa de recuperarea manualelor distribuite:

-depoziteaza in conditii bune manualele vechi:

-raspundc operativ si eficient cerintelor de lectura si de informare documentari ale cititorilor;
pune la dispozilia acestora in sala de lecturd a bibliotecii publicatiile solicitate : asigurd imprumutul
publicatiilor la domiciliu in conformitate cu dispozitiile prezentului regulament si urmareste restituirea
la timp a cértilor imprumutate;

-desfasoara, atat singur, cét si in colaborare cu cadrele didactice, activitati de popularizare a
colectiilor bibliotecii, punand la dispozitia cititorilor liste de titluri de publicatii recent intrate in
biblioteca. bibliografii, organizind vitrine, expozitii §i prezentari de cdr(i, precum si reuniuni, seri
literare etc.;

-ii deprinde pe elevi cu folosirea fondului de carte, selectarea publicatiilor necesare pentru
lucriri scrise, activitifi in cercurile scolare, activitatile extracurriculare;

-indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrelc didactice. potrivit cerintclor
procesului de invalamant si tindnd seama de particularitatile psihopedagogice §i de varsta, de
pregitirea. aspiratiile si interescle individuale ale elevilor;

-initiazd/participa la difcrite actiuni educative, tindnd cont de particularitatile elevilor;

-isi perfcctioneaza pregitirca profesionala prin participarea la cursurile si intdlnirile de
specialitate organizate de forurile tutelare, precum §i prin schimburi de experienta si studiu individual;

- respecti cu strictete normele N.T.S.M., dc igiend §i P.S.I. din perimetrul unde isi desfasoara
serviciul si participa la instruirile periodice;
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-informeaza conducerea scolii despre orice eveniment deosebit

- petrecut in timpul
programului.

IV(h) SECRETARUL

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

. Proiectarea activititilor

.I. Respectarca planurilor managerial ale scolii

.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentuiui
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
I.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

I.5. Folosirca tehnologiei informatice in proicctare

2. Realizarea activititilor

2.1. Organizarea documentelor oficiale

2.2. Asigurd ordonarea i arhivarea documentelor unitétii

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdfii ( cadre didactice. personal
didactic-auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare $i EDUSAL

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

2.5. Alcatuirea de proceduri

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerca institutiei

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

3.4. Evidenta . gestionarea si arhivarea documentelor

3.5. Asigurarea interferentei privind comunicarca cu beneficiarii directi si indirecti

4, Managementul caricrei si al dezvoltarii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltarc

4.2, Participarca la activitati dc formarc profesionald si dezvolatre in caricrd
4.3, Participarea permancnta la instrurile organizatc de Inspectoratul Scolar

5. Contributia la dezvoltarea institugionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii instituionale si
promovarea imaginii scolii

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitaii localc privind activitatca
compartimentului

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse dec seful ierarhic superior si/sau directorul . care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

5.4. Respcctarea RO ,a normelor si procedurilor de sanatate si sccuritate a muncii , de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activitafi desfasurate in cadrul unitagii de invaiamant

5.5.Respectarea standardelor de etica profesionala

6. Conduita profesionala
6.1. Maniflestarca atitudinii morale si civice (limbayj, {inutd. respect, comportament).
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6.2. Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale.

IL ALTE ATRIBUTII
ANEXA

I. este responsabil cu evidenta personalului didactic.didactic auxiliar si nedidactic;

2. opercazi imcdiat si cu exactitate in EDUSAL, toate modificarile privind salarizarea,
gradele didactice, treptele, gradatiile si toate celelalte date prevazute in normativele de compictai‘e a
acestor documente, pe baza deciziilor emise dc dircctorul unititii scolare:

3. intocmeste documentcle de personal (adeverinte, copii, ctc.), pentru angajatii unitalii
scolare, la solicitarea scrisd a acestora, aprobatd de director in termenul stabilit odatd cu aprobarea.
Raspunde de exactitatca datelor inscrise in aceste documente ;

4. intocmeste statele de plata ale personalului din unitate:

S.completcaza actele de studii:foi matricole, duplicate, certificate etc.. in baza cererilor
solicitantilor;

6. se ocupd de completarca registrelor matricole si a cataloagelor de la examcnele de
absolvire care atesta dreptul de eliberare a acestor documente;

7. intocmeste dosarcle pentru elevii inscrisi la examenul final si le pune la dispozitia comisici
dupi ce au fost verificate si aprobate de directorul unitaii scolare;

8. se ocupd de intocmirea tabelelor pentru vizarca actelor de studii cu timbrul sec;

9. intocmeste situatii scolare solicitate de 1SJ i ministerele de resort dupd cum urmeaza:

- completeaza situatiile statistice ale elevilor si ale clasclor la inceputul anului
scolar si la sfarsitul ficcarui semestru pe baza datelor inregistrate in procesul- verbal al consiliului
profesoral;

- inscrie n figele de incadrare anuale ale personalului didactic din unitatea gcolar
datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare(titular.detasat. suplinitor);

10. pastrcaza securitatea documentclor de secretariat, a diplomelor, a certificatelor
completate sau necompletate. a registrelor matricole. Sigiliul unitatii scolare cste pastrat in conditii de
securitate;

11, elibereaza, dupd ce au fost completate, certificatelc de absolvire a scolii
profesionalc/complementare, atestate pentru mescrie pentru togi absolventii, Tnregistrate §i semnate de
catre director, in baza cataloagelor respective, imediat dupa sustinerea examenelor:

12. se ocupa de organizarea arhivei scolare in conformitate cu legislatia in vigoare:

13. se ocupd de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard
(legi.decrete,hotérari $i ordine, regulamente, instructiuni);

14. intocmeste si trimite, la termenele stabilite, situatii statistice scolare;

15. intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile:

16. intocmeste contractele de munca pentru suplinitori;

17. intocmeste statele de functii;

I8. pastreaza sccuritatea documentelor de secrctariat, a diplomelor. a certificatelor
completate sau necompletate, registrelor matricole. statele de plata, dosarcle personale ale salariatilor;
Sigiliul unitafii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar pentru perioada cind nu cste in scoala,
acesta este predat directorului unitatii scolare.

19. intocmeste actele de angajare a personalului prin concurs;

20. redactcaza corespondenta scolii, documentele neccsare pentru angajarea in munca:

21. utilizeazd produsele software din dotarea unitafii, intocmind diverse situafii necesare
procesului instructiv- educativ si activitatilor de sccretariat;
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22. se preocupa de permanenta perfectionare a pregatirii profesionale in vederea apllcai'

corecte si complcte a reformei invatamantului;
participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul $colar si intocmeste

situatiile sol:cuate dc acesta;

24. péstreazd si completeaza corect registrul de cvidentd a tuturor documentelor  din
unitate(intrari- icsiri);

25. inregistreaza toate documentele/solicitarile depuse la secretariatul unitatii:

26. urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind plata salariilor;

27. este mandatarul unititii privind gestionarea mijloacelor banesti si al altor valori;

28. se subordoneaza contabilului sef, privind intocmirea documentelor ce tin de parlea
financiara; '

29. redacteaza dispozitiile privind angajarca, incetarca contractclor de munci, precum si
orice modificare de natura salariala:

30. raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

31. raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii, prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexccutarca acestora.

IV(i) ASISTENTUL SOCIAL

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

I.1. Programarea activitatii dc asistenta sociala

1.2. Organizarea activitdtii si a locului de munca

1.3. Respectarea codului deontologic al asistentului social

2. Realizarea activititilor

2.1. Respectarea programului de lucru.

2.2. indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu.

2.3. Utilizarca  corespunzitoare a documentelor specifice (legislatie. metodologii si

proceduri). 5
2.4. Utilizarca logisticii unitétii in carc isi destdsoara activitatea.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Demonstrarea abilitdtilor de comunicarc formala intra si interinstitutionala.

3.2. Facilitarea comunicarii formale intra si interinstitutionala. scoala-familie, scoala-
comunitate scolard-comunitate sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

3.4, Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in carierd si personala.

4.2. Participarca la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare ete.

4.3. Aplicarca in activitatea curentd a cunostintelor/abilititilor/competentclor profesionale
dobandite in programele de formare continuad/perfectionare.
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5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

3.1. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invatamant, ofertei cducationale si a
rezultatelor obtinute.

5.2. Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul
unitatii de invatamant.

. 5.3. Participarea la activitatile organizate de unitate privind cunoasterca si aplicarea normelor

si procedurilor de sandtate $i securitate in munc, de PSI si ISU.

5.4.  Participarea la programe/activitati dc prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesdnitoase.

6.Conduita profesionali
6.1. Manifcstarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologici profesionale.,

IL ALTE ATRIBUTTI
ANEXA

- Asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor elevilor aflati in unitate.
- Consiliaza familiile copiilor in vederca gasirii unei alternative reale privind apropierea
copilului de familie.

- Mentine legatura cu Centrele de Plasament/apartamente, primariile. scolile, asistentii
sociali din zonele arondate scolii pentru CIEVC. informand din timp asupra actiunilor CIEvC si

- Asistd, consiliaza si sprijind familiile copiilor, Tn vederea procuririi actelor de stare
civild, pentru completarca dosarelor elevilor.

- Pastreaza toate actele originale ale clevilor, facand , in acelasi timp. si copii la dosare;
cand copiii pleaca in vacantele scolare , in familie sau in centrele de plasament. actele originale se vor
preda, sub semniiturd, insotitorilor elevilor, preciziandu-se cd la revenire in gcoala le vor aduce §i preda
asistentului social spre pastrare.

- Conlucrcaza indeaproape cu secretarul §i cu personalul didactic in tot ccea ce priveste
actele copiilor.

- Tine legiitura cu familiile elevilor prin corespondenta scrisa sau telelonic.

- Contribuie la realizarea fisci de observatie/psihopedagogice pentru fiecare clev,
anexandu-le la dosarul personal al ficcarui elev.

- Se ocupd de demersurile legate de inscricrea copiilor la scoald, precum si de transferul
copiilor dc la o unitate la alta.

- Pregateste dosarele copiilor si le prezinta in comisia pentru protectia copilului/instant.

- Acorda asistenta si consiliere de spccialitate familiilor cu copii allati in dificultate, in
vederea asumarii responsabilitdtii acestora de a-gi indeplini obligatiile ce lc revin.

- Initiaza si propune noi directii de actiunc/proiecte noi in sfera sa de actiune.

- Pastreaza confidentialitatea privind oricc informatie legata de copii.

- Vaimplica intotdeauna, copiii peste 10 ani. in deciziile majore cu privire la viaa lor.
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Va intermedia i va incuraja vizitele familici biologice, prietenilor si a altor persdane
apropiate.

- Va implementa regulile legate de protectia copilului, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

- Vacolabora cu institutiile abilitatc pentru solutionarea cazurilor de abuz.

- Va participa la pregitirca si formarca personalului, privind problemele legate de
protectia copilului;

- Actualizcaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor,

- Elaborcaza situatii/tabele cu toate datcle elevilor;

- La  sfarsitul  anului  scolar, intocmeste  situatii/cenralizari  cu  clevii
promovati/nepromovati corigenti/cu situatii scolare neincheiate.

- Coalaboreaza cu institutiile statului-locale si centrale- primirii, politie. C.J.. DGASPC,
Serviciile de Stare Civila ctc., dar si cu alte institutii din domeniul protectiei copilului.

- Montorizcaza traseul absolventilor si creeaza o baza de date in acest sens.

- Face demersuri pentru clarificarea situatici juridice a copiilor ocrotiti- reintegrarea in
familia natural/largita ectc. '

- Colaborcazi cu dirigintii claselor. psihopedagogi consilicrul cducativ. instructori si
pedagogi, asistente medicale, pentru a fi la curent cu evolutia/comportamentul clevilor.

- Colaboreazia cu DGASPC. Comisiile pentru Protectia Copilului in vederca cficientizirii
activitatii sale.

- Completeaza bazele de datc ale elevilor, situatii statistice solicitate de 1SJ-/CJ Botosani-
SR, altele.

- Va utiliza, in functic de particularitaile individuale ale tinerilor beneficiari, drept
instrumente dec lucru urmatoarele: ancheta sociald. ancheta sociologicd, interviul, chestionarul, studiul
de caz, analiza documentelor, scala de masurarc a atitudinilor etc.

- Participa. alaturi de ccilalti membri ai echipei de lucru-CIEC- la evaluarea complexa a
beneficiarului, atat la nivel individual, cat si la nivel de grup.

- Participa la elaborarea Planului individual de internentie privitor la intcgrarea socio-
profesionala a elevilor.

- Participa. alaturi de psihologi, la ntocmirea profesiogramelor tuturor meserjilor
dobanditc pe parcursul scolaritdtii, cat si a meseriilor in care vor fi oricntati absolventii invatdmantului
gimnazial.

- Va urmari. alaturi de ceilalti membri ai echipei multifunctinale(diriginti,
psihopedagogi.instructor de educatie, pedagogi, educatori), formarea unor comportamente pro-sociale,
pro-normative, in special, dezobignuirea de comportamente conflictuale §i a celor indezirabile social.

- Va urmari ca tofi tinerii beneficiari s participle la viata comunitatii si s aiba acces la
serviciile oferite de comunitate,

Va initia activitati specific de consilierc pentru tinerii din anii terminali, din toate
formele de invafimant si care urmeazi si sc incadreze in munca, vizdnd cerinjele viitorului loc de
munca. statutul social i sistemul de relatii interpersonale.

- Va sprijini beneficiarii programelor educationale s —si intocmeascd un plan al carierei
profesionale, si completeze un CV, sé intocmeasca o scrisoare de prezentare, o scrisoarce de motivatic.
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- Participa, impreund cu psihologul, la activitatile de inificre in cautarca unui loc de
munca, la selectionarea ofertelor de pe piata muncii.

- Va participa, alaturi de ccilalti membri ai echipei de lucru. la depistarca [actorilor de
succes/insucces scolar/profesional.

- Realizeaza baza de date a cazurilor cu risc seolar asociat riscului social din reteaua
scolard si studii de caz.

- Colaboreazi in completarea planului de servicii, pentru prevenirea separarii copilului de
tamilie, cu Serviciul Public de Asistentd Sociala in urmatoarele situatii: in cazul elevilor cu probleme
sociale deosebite, proveniti din familii monoparentalc sau aflati in imposibilitatea de a se intretine; in
cazul clevilor cu probleme de adaptare/ insucces scolar, abandon gcolar; in cazul elevilor care au
suferit socuri emofionale i manifesta tulburiri de comportament.

- Investighcaza cauzcele sociale ale fenomenului de delincventd juvenila sau devianti
comportamentald la elevi. Completeaza actiunile privind suplinirea familici, reeducarea civica si
morala, in colaborare cu consilicrii scolari: in cazul elevilor provenind din familii delincvente care
necesitd o instruire morald speciala; in cazul clevilor care trecventeazd grupuri de delincventi sau se
afla in evidenta organclor de politie.

- Asigurd o relatie functionald cu scoala, profesorii, parintii pentru prevenirea
disconfortului psihic al clevilor, precum si a esecului scolar.

V(i) ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

I.1. Elaborarca documentelor de proiectarc a activitatii conlorm specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unititii de invagamant

1.2. Implicarca in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului
functional.

1.3. Folosirea TIC in activitatea dc proiectare.

1.4. Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitdyii personalului din subordine,

2. Realizarea activititilor

2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor optime. prin consultare cu conduccrea unititii. pentru
toate problemele cc revin sectorului administrative.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdii de invatamant.

2.3. Elaborarca documentatiei necesare. conform normelor in vigoarc, pentru rcalizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invag@mant.

2.4. Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitagii de invatamant in registrul inventar al
acestcia i in evideniele contabile.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Relationarea eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant.

3.2. Promovarca unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

3.3. Dezvoltarea capacittii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitagi (cu
elevii, personalul scolii. cchipa manageriala si in cadrul comunitaii).
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4. Managementul carierei si al dezvoltiarii personale

4.1. Identificarca nevoilor proprii de dezvoltare in carierd si personali.

4.2. Participarea stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/compctentelor profesionale
dobandite in programcle dc formare continud/perfectionare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii scolii

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitdtii la nivelul comunitatii.

5.2. Facilitarca procesului de cunoasterc, inelcgere, insugire si respectare a regulilor sociale.

5.3. Participarca si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarca si
implementarea proicctului institutional.

5.4. Initicrea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitéii.

6.Conduita profesionala
6.1. Manifcstarea atitudinii morale si civice (limbaj. tinutd, respect. comportament).
6.2. Respectarca si promovarea deontologiei profesionale.

II. A L']ZE ATRIBUTII
ANEXA

- Administratorul rispunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarca
urmatoarelor obiective:

g) existenta, intcgritatea, pistrarea, paza si sccuritatea bunurilor si valorilor de orice fel,
detinute cu orice titlu:

h) recuperarca urgentd a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri
sau ca urmare a ncrespectdrii normelor dec receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de
consum, a normelor P.S.1., de protectic a muncii §i a normelor igienico-sanitarc;

i) tine legatura cu diversi agenti cconomici pentru furnizarea de servicii si utilitati si
urmireste respectarea clauzelor si obligatiilor contractuale;

i) intrefinerca in perfectd stare de curdfenic si igicnd a tuturor spatiilor destinate
desfasurarii procesului didactic (sili de clasd, dormitoare, holuri, birouri. grupuri sanitare, central
termicd. cantind, cluburi. magazii si spatii de depozitarc, curte, spatii verzi elc.);

k) prepunc consiliului de administratic calificativele anuale ale personalului din subordine,
promovarea si stimularea personalului cu rezultate deoscbite in activitate, precum si sanctionarea
disciplinari in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incélcdrii cu vinovaic a normelor legale;

I) raspunde de procurarea materialclor necesare pentru buna desfigurarc a activitatilor de
curitenie, intrefinerc §i reparare a mobilierulul.

- Administratorul aduce la cunostinta directorului /directorului adjunct. orice situatie
deosebitd constatatd si care poate perturba serios activitatea personalului din subordine.

- Administratorul va prezenta directorului/directorului adjunct i consiliului de administratie,
ori de cte ori cste solicitat, informari si rapoarte asupra activitatii compartimentului.

- Administratorul ia masuri de suplinire a personalului din subordine in cazul in care acesta
nu se prezinta la program din diferitc motive;

- Monitorizarea lucrarilor de reparatii curente si capitale, de intrefinere, de curdienie si de
igienizare a localului scolii, a cdminului internat, a cantinei
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‘ - Pastrarca mijloacelor si a materialelor de paza si stingere a incendiilor ( punct PSI /
cxtinctoare)
) - Supravegherca reparatiilor efectuate in scoald, internat, cantini  sau interventia personala
in c-azuri. de exceptie si in afara programului zilnic / saptamanal (in weck-end), urmind a primi
recuperari.
- Intocmirea referatelor de nccesitate pentru achizifionarca materialelor de curdtenie si de
intrefinere sau pentru reparatii si distribuirea lor pc sectoare |
- Efcctuarea comenzilor pentru hrand, echipament, cazarmament, rechizite;
- Monitorizarca consumului lunar la utilitafi.
-Menitorizarca si coordonarea activitétii personalului din subordine
- Elaborarea documentelor legale privind patrimoniul scolii
- Verificarea prezentei zilnice a personalului din subordine, monitorizarea si aprecierea
activitatii desfasurate/zilnic .
- Asigurarca rapoartelor pcrmancnte atat din partca personalului aflat in subordine, cat si
pentru membrii conducerii scolii (directori sau membri ai Consiliului de administratie)
- Instruirea personalului din subordine, imprcund cu responsabilul PSI/ protectia
muncii/ directorul adjunct cu normele privind paza si stingerca incendiilor i proteciia muncii
- Asigurarca conditiilor pentru efectuarea §i intocmirea inventarului.
- Propunerca spre casare a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar carc au depdsit
termenul normal dc functionare.
- Inregistrarca obicctelor de inventar care provin din donatii. sponsorizari.
- Predarea, pe baza de proces-verbal, a patrimoniului la clasi pentru ticcare subgestionar,
la inceputul anului scolar si preluarea acestuia la sfarsitul anului scolar.
- registrarea reparatiilor ce se electucazad si urmdrirea calitajii accstora, in vacantcle
scolare si ori de cdte ori situatia o impune. :
- Monitorizarea modului de efectuare a curdteniei dupa igienizarca gencrala din vacania
de vara
- Asigurarea conditiilor de depozitarea a manualclor scolare transmisibile.
- Incarcarea extinctoarelor conform Normativelor in vigoare.
- FElaborarea planului de paza si avizarea [ui de citre Sectia de Polifie
- Monitorizarea consumurilor la utilitali si pastrarea documentclor de consum - energie
electrica, energic lermica. apa, salubritate ( in copie )-LUNAR.
- Intocmirea Referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialclor de curatenie,
reparatil.
- Prezentarea catre conducerea scolii a unor referate, informari in legaturd cu masurile pe
care le considerd oportune pentru rezolvarca /remedicrea unor probleme, situatii.
- Efectuarca instructajelor de protectia muncii si PSI, apararc civild ( impreund cu
responsabilul PSI /protectia muncii /directorul adjunct) cu personalul nedidactic, pe bazd de semnaturd.
- Efectuarea verificirii  starii de functionare a mijloacelor fixe din dotarea unor
laboratoare, cabinete sau sali de clasa.
- Primirea si repartizarea materialelor didactice si a mijloacelor de invaiaméant . precum §i
a materialelor dc curaienie, reparatii si igienizare / pe sectoarc
- Inregistrarea reparatiilor facute la clasc si la grupurile sanitare.
- Intocmirea zilnicd a listei dec alimente si asigurarea scoaterii alimentelor din
magazie de citre bucatarul sef.
- Urmarirea aplicarii i respectarii normelor de igiena la cantina.
- Organizeaza activitatii de aprovizionare, depozitare §i conservare a alimentelor, de
pregilire a acestora, in vederea prepardrii hranei, precum si in ceea ce priveste
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buna organizare a spalarii vesclei.
Verificarca igienizérii claselor, grupurilor sanitare, coridoarclor. birourilor,
Realizarea unor controale privind conditiile create pentru activitatea didactica (iluminat.

c'aldura, curatenie), de curdfenie in curtea, in parcul scolii, pe terenul de sport si in jurul unitaii, precum
$i luarea unor mésuri pentru remedierea situatiilor necorespunzatoare

Aducerca la cunostinta prof. diriginte/ invajatorilor/profesorior-cducatori a situatiilor

necorespunzatoare din clase (mobilier deteriorat, in dezordine, clasa murdara. pereti deteriorati etc.),
sub semnitura si solutionarca {lecdrei situatii in parte.

- Notarca tuturor aspectelor legate de deteriorarea obiectelor din patrimoniu / curienie,

depistarea vinovatilor, intocmirea procesclor- verbale de constatare si a instiintarilor scrisc . stabilirea
termenelor pentru reparatii $i monitorizarea remedierilor,

(inanciar.

- Verificarea proceselor-verbale intocmite de paznici §i remedierea aspectelor negative,

IV(j)) ADMINISTRATORUL FINANCIAR CONTABIL

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

I.1. Respcctarea planurilor manageriale ale scolii.

|.2. Implicarea in claborarca documentelor dec proiectare a activitatii compartimentului

1.3. Cunoasterca si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4. Folosirea tchnologiei informatice in proicctare.

2. Realizarea activitatilor
2.1. Organizarea activitatii financiar-contabile.
2.2. Inregistrarca si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programcle de

contabilitate.

materiale,

2.3. Monilorizarca activitatii.
2.4. Consilierea/Indrumarea si controlul pcriodic al personalului care gestioncaza valori

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarca periodicd pentru conducerca institutiei.

3.3. Asigurarea transparcntei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredin{drile dirccte.

4, Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionala i dezvoltare in caricrd.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5, Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii
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3.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului,

5.3. Indeplinirca altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau de dircctor, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarca normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitd{i desfasurate in cadrul unitatii de invitimant. |

6.Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea deontologici profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

-cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respecta in vederca operationalizarii cficiente
a activitatii in compartimentul pe care il reprezinta ;

-se implica nemijlocit la proiectarca activitafii din gcoald, impreuna cu dircctorul scolii, in
vederea stabilirii nccesitatilor unityii din punct de vedere financiar-contabil si al dotarilor bazei
logistice si matcriale a acesteia ;

-se prcocupid de achizitionarea de software in vederea achizitionarii legislatiei in vigoare §i a
altor documente care vin in sprijinul muncii din compartimentul contabilitatc;

-constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare al
garantiilor materiale ;

-intocmeste, pentru fiecare gestionar, fisa cu garantiile materiale, si lunar. intocmeste balanta
analitica cu soldurile acestora ;

-claboreaza si actualizeazd periodic proceduri operationale pentru compartimentul financiar
contabil, le aduce la cunostinta directorului unitatii i persoanelor din subordine ;

-organizeaza, indrumi, conduce, controleazi si raspunde de desfasurarea in mod cficient a
activitatii financiar-contabile a unititii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

-asigurd organizarea si gestionarea. in mod cficient, a integritatii intregului patrimoniu al
unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare §i normele sau reglementirile interne ale
unitatii;

-organizeazd si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital. contabilitatea stocurilor,
contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatca cheltuiclilor, veniturilor §i rczultatelor,
contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatca de gestiune, in conformitate
cu legislatia in vigoare:

-urmireste respectarca principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei excrcitiului, intangibilitdii bilantului de
deschidere, nccompensarii);

-organizeazia si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile i
documentele ce se supun controlului financiar prr,\f'cntiv'

-raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul cfectudrii ei. in
documente justificative, a oricarei operatii care afectcazd patrimoniul unitatii si de Inregistrarea
cronologicd si sistematicd, in evidenta contabili a documentelor justificative. in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

-raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
unitatii:

-intocmeste si exccutd, impreund cu secretara, planurile de salarii in conformitate cu statul de
functii al unitatii ;
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- intocmeste darile de scama contabild , precum si contul de executie bugetara ;

-cere avizul si aprobarca directorului unitafii pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate prin dotiri de la buget, donatii.etc. si ale comisiei de
casare ;

-raspunde de cfectuarea inventarierii generale a patrimoniului . cel putin o data pe an, pe
parcursul funcgiondrii sale, in orice situatii previizute de lege si de céte ori directorul unitdtii o cere:

-organizeaza §i participd la intocmirca lucrdrilor de inchidere a cxercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventarierc a patrimoniului. urmirind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii:

-raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

-efectucaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local ;

-urmdreste Incadrarea strictd in creditcle aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare ;

-transmite, in termenul stabilit, toate situatiile catre Consiliul Jud. Botosani si I1SJ Botogani si
comunica cu aceste institutii cu privire la activitatca compartimentului pe care il conduce ;

-raspundc de respectarea disciplinei de casa. a regulamentului opcrational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efcctudnd personal sau prin alta persoana
imputernicitd, cel putin lunar si inopinat, controlul casieriei, atit sub aspectul cxistentei faptice a
valorilor banesti,cat §i sub aspectul securitétii acestora;

-supervizeazd implementarca procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

-supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

-asigurd si raspunde de elaborarca balantci de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;

-efectueaza analiza financiar contabila, pe baza de bilant, pc care o prezinta in Consiliul de
Administratie;

-este consultat de citre entitdtile functionalc ale unitatii in legaturd cu problemele referitoare
la activitatea serviciului:

-estc consultat de catre conducerea unitatii in probleme care sunt de competenta serviciului;

-avizeaza lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidentd. decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;
-participd la sustinerea si discutarca lucririlor elaborate in cadrul serviciului;

-reprezinta unitatea in cazurile incredintate prin delegare;

-raspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului, la termenele
stabilite prin reglementdri interne sau prin alte acte normative;

-claseaza i pastreazd toate  actele justificative  dec  chelwicli,documente
contabile,fisele,balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar-contabild :

-raspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine i propune masuri
pentru perfectionarca cunostintelor acestora;

-coordoneaza activitatea de achizitii contorm Ord. 34/2006, Ord. 25/2007 ;

-participa la toate instruirile si cursurile perfectionare, instructajele propuse de ISJ Botogani ;

-raspunde dc respectarca programului de lucru §i a disciplinei muncii. in cadrul serviciului pe
care 1l coordoneaza;

-raspunde disciplinar, civil. material §i penal, pentru pagubele provocate unitdgii prin
executarca defcctuoasa a atributiilor sau prin neexccutarea accestora,
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IV(k) ASISTENTA MEDICALA

I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititilor

I.1. Corclarea continutului activitatii cu planul managerial al dircctorului

1.2. Realizarca planului anual si semestrial de activitati al compartimentului

1.3. Aplicarca reglementarilor legale in vigoare i

2. Realizarea activitatilor

2.1. Realizarea activitatilor specifice compartimentului
. 2.2. Utilizarea rationala si cficienta a resurselor materiale, financiare. informationale si de
tmp

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale

2.4. Realizarca activitatilor respectand principiul egalitatii de sansc

2.5. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului

3. Comunicarea si relationarea

.1. Capacitatca de a lucra n echipa

.2. Realizarea comunicarii cu elevii. cu cadrelc didactice, cu conducerca scolii
.3. Mentincrea relatiilor cu diferiti partencri din comunitatea locala
Monitorizarca situatiilor specifice compartimentului

el Lo Lo L

4.

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Identificarca nevoilor proprii de dezvoltare

4.2, Participarca la activitagi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare cte.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentclor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fa{a de activitatile scolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institugiei, participand la programe si partencriate
5.3. Contributia la imbunatatirea/consolidarca imaginii scolii in comunitate

5.4, Facilitarea procesului de cunoasterc, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale
6.Conduita profesionala

6.1. Manifestarca atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament)

6.2. Respectarea si promovarea deontologici profesionale

II. ALTE ATRIBUTH

ANEXA

- urmdreste in principal prevenirea, tratarca bolilor. acordarca primului ajutor clevilor gcolii ,
implementarea si verificarea respectdrii regulilor de igiena, organizarca de programe /campanii de
informare a personalului si elevilor;

- verifica obligatoriu, la fiecare inceput dc saptamand/inceput de semestru/dupd vacaniele
scolare starca generald de sénatate a elevilor gi apoi.ori de cdte ori este nevoie:

- in cazul unor interndri ale elevilor. are obligatia de a asigura tot ceea cc este solicitat de
spitalul la care se face internarea (documente ale clevului, datc medicale §.a.);

- in activitatea desfisurati, va pune un mare accent pe activitatile de prevenire; prin
colaborare cu personalul didactic si consilierul educativ, vor fi organizate astfcl de activitati. atat la
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orcle de dirigintie, cat si in timpul liber al elevilor, cu anuniarea prealabila a acestora, cu minim 48 ore
inainte;

- la externarca elevilor va urma instructiunile/recomandarile de pe biletul de cxternare,
informénd dirigintele §i conducerea asupra masurilor ce se impun. privitor la regimul de viati al
elevilor externati:

- in cazul aparitiei unor cpidemii sau a eventualului risc crescut pentru aparitia si extinderea
unor boli/epidemii. va propune masuri de urgentd, urmirind cu strictele respectarea lor; informeaza si
sc informeaza cu si de la organele competente, autoritatile locale:

- are acces nemijlocit la baza materiald a scolii (mijloc de transport, telefon. imbraciminte),
in cazul unor urgentc medicale, stari de urgentd; in acest scop va {ine permanent legatura cu soferul,
poarta, biroul secretariat. pentru buna coordonare a actiunilor de transport a elevilor;

- informeaza, instruicste, participd activ la aplicatiile, exercitiile, acuumIL de snnulare
specifice situatiilor de urgenta organizate de scoala si/sau forurile competente;

- monitorizeaza loate activitatile de producere a hranei si produsele consumate de elevi la
cantina gcolii, semnaldnd imediat eventualele disfunctionalitagi, riscuri de imbolnavire: propune
meniuri zilnice, calculdnd cantitatea de calorii necesara;

- verifica zilnic starea alimentelor si conditiile de depozitare; verifica termenul de garantic,
modul de ambalare al tuturor produsclor alimentare achizijionate de scoala, chiar de la intrarca in
magazia unitdtii, propune sau interzice consumul unor alimente necorcspunzétoare calitativ, inaintand
un referat/proces-verbal de constatarc la conducerca scolii;

- poate participa la ore de curs specifice, la invitatia cadrelor didactice de predare, dar fara a
afecta activitatca cabinetului medical;

- participd. ca observatori la activitdfi de dezinlectie /dezinsectic/deralizare a scolii, luand
mdsuri pentru evitarea oricarui risc faja de elevi si personal:

- coordoneazd si ia din timp misuri pentru anuntarea i desfagurarca activititilor de igiend
corporald (tunsul, baia, spalarea inaintea meselor. curatenia claselor s.a.). colaborind cu sectorul
administrativ;

- rdspunde, alaturi de instructorii de educatie extragcolard/pedagogii scolari, in timpul liber al
copilului, de securitatea {izica i morala a elevilor: |

- urmireste formarea si consolidarea deprindcrilor igienico-sanitare la copiii/tinerii cu nevoi
special. sprijinindu-i i indrumandu-I;

- administreaza la copii/tineri medicamenteleprescrise de medic, pe cale orald si respectd
indicatiilc medicale privind tratamentul copiilor;

- participa la intlnirile de perfectionare/autoperfectionare, la sedintelc administrative si are
datoria de a se informa professional;

- respectd, in interacfiunea cu copilul, valorile de baza alc unei relatii de calitate: caldurd §i
alectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului. disponibilitatea de a
raspunde intrebarilor copilului, sanctionare educativa, constructiva a comportamentului inacceptabil al
copilului, respect, deschidere i comunicare, recunoasterea calitatilor si a reusitelor, confidentialitate i
incredere reciproca:

- participa. impreund cu infirmiera, la distribuirea suplimentului la ora 10,00 si a alimentelor
in programul ,,Laptele si cornul™;

- respecta demnitatea copilului §i foloseste formula de adresare preferatd de copil/tanar;

- cunoaste particularititile de vérsta, de handicap,diferentele individuale de conduita §i
istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi speciale;

-actioncaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumdndu-si rolurilc corespunzitoare;
aduce la cunostinta conducerii unita{ii scolare orice disfunctii intdlnite carc pot aduce prejudicii
sanatatii copiilor / tincrilor cu nevoi speciale din institutic;
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. - primeste §i solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie icrarhic, in
limita competentelor profcsionale pe care le are.

SEF ATELIER SCOALA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postalui:

e  Face propuncri privind necesarul de materiale si echipament de lucru specifice activitatii
atelierelor in functie de programecle si natura activitatilor ce trebuiesc efectuatc .

e Raspunde de folosirca rationala a uncltelor de lucru , masinilor si instalatiilor din dotare

e  Gestioncaza dotarea proprie.

e Rispunde de respectarca normelor de protectia muncii pentru activitatea specifica
fiecarui atelier.

e  Ajuta la elaborarca instrumentelor de lucru pentru fiecare atclier.

e  Asistd si sprijind , Impreund cu maistrul instructor .efectuarca lucrdrilor in cadrul
temelor de pregitirc a examenelor de certificare a competentelor.

o Eelaboreaza programele de lucru siptimanale i zilnice pentru activitatea proprie .

e  Rispundc de respectarea normelor PSI pentru activitatea specifica [iecarui atelier,

e Se preocupd de incheierea unor protocoale de colaborare intre scoald §i diversi agenti
economici , in vederca desfisurdrii unor activitati de instruire practica a elevilor,

¢ Responsabil Comisie PSI la nivel de unitate ( cadru tehnic PSI).

¢ Responsabil Comisie NTSM la nivel de unitate.

e TFace parte din comisia de receptic a materiilor prime, materialclor, uncltelor, ctc.,
aprovizionate pentru atelicre .

e Prezinta conducerii unitatii rapoarte cu privirc la activitatea desfasuratd i facc propuncri
privind imbunatd(irca acestcia .

e Colaborcazi cu toate compartimentele .

e Arc obligaia de a cunoaste R.O.F. al unitatii si de a respecta articolelc acestuia.

e Respecta programul de lucru stabilit de conducerea unitétii.

e Participa la actiunile organizatc de institutie (organizarea si desfasurarea cxamenclor de
certificare a competentclor profesionale, activitati extracurriculare, etc.).

o Indeplineste toate sarcinile, solicitate de conducerea unitdii , care sunt conlorme cu
pregitirea profesionala si postul ocupat si care au drept scop buna functionare a compartimentului.

e Pentru rezolvarea unor sarcini curente ale scolii se poate intrerupe concediul de odihna
urmand ca restul de concediu sa fie reprogramat.

e Respecta cu strictcte normele N.I.S.M., de igiend si P.S.l.. din perimetrul unde isi
desfisoara serviciul si participa la instruirile periodice.

e Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu. stabilite prin
fisa postului. atrage dupa sine sanctionarea lcgald.

V() SUPRAVEGHETOAREA DE NOAPTE

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

1.1. Corelarca continutului activitatii cu planul managerial al directorului

1.2. Realizarea planului anual si semestrial de activitdti specifice compartimentului
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l.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activitatilor
2.1. Realizarea activitatilor specifice propuse
2.2. Utilizarea rationald i eficientd a resurselor materiale. financiarc. informationale si de

timp

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale

2.4. Realizarea activitatilor respectand principiul egalititii de sansc

2.5. Contributii la dezvoltarea personalititii elevului

3. Comunicarea si relationarca

3.1. Capacitatea de a lucra in cchipa

3.2. Realizarca comunicirii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerca scolii

3.3. Mentincrea relatiilor cu diferiti partencri din comunitatea locala

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarca la activita(i metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitagilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fata de activitatile scolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitajii institutici, participand la programe si parteneriate

5.3. Contributia la imbundtatirea/consolidarea imaginii scolii n comunitate

5.4. Facilitarca procesului de cunoagstere, intclegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6. Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale i civice (limbaj, tinuta, respect. comportament)

6.2. Respectarea i promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTII

ANEXA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

» Raspundc de intreaga activitate: indrumare, supraveghere si control pe timp de noapte a
elevilor,

» Preia elevii numeric, pe baza procesului-verbal, de la pedagog/instructor pentru educatie
si raspunde de intcgritatea $i sanatatea acestora.

» Raspunde de echipamentul, cazarmamentul si bunurile din internat. Orice lipsd din lista
de inventar sau defectiune la instalatia electrica sau sanitara se aduce la cunostinta administratorului i
se consemneaza in caictul de legitura, luAndu-se masuri imediate pentru rezolvarca problemelor ivite.

» Verificd sinatatea elevilor in timpul noptii, asigurd administrarca tratamentului medical
conform prescriptiilor medicului. in caz de neccsitate cheamd salvarea in vederca interventiei
specializate:

» Verifica si raspunde de intregul echipament al elevilor, repard micile defectiuni.

» Indruma, impreund cu pedagogul/instructorul pentru educatic. vizionarea TV, pana la
ora 21", cind sc di stingerea (cu exceptia zilelor de vineri i simbata. cand vizionarca se poate
prelungi pana la ora 22).

60



» Raspunde de echipamentul, cazarmamentul §i bunurile din internat. Orice lipsé din lista
de inventar sau defectiune la instalatia electrica sau sanitard se aduce la cunostinta administratorului si
se consemneaza in caietul de legaturd, luandu-se masuri imediate pentru rezolvarea problemelor 1vite.

» Verificd sandtatea elevilor in timpul noptii, asigurd administrarea tratamentului medical
conform prescriptiilor medicului. In caz de necesitate checamd salvarea in vederea interventiei
specializate;

»  Verificé si raspunde de intregul echipament al elevilor, repard micile defectiuni.

» Indrumi, impreund cu pedagogul/instructorul pentru educatie, vizionarea TV, pana la
ora 217, cand se di stingerea (cu exceptia zilelor de vineri §i sambdatd, cand vizionarea se poate
prelungi pana la ora 22%%),

» Trezegte elevii enuretici i ii insoteste la grupul sanitar la orele 23°%; 1% ; 4%, 1a masuri
igienice ce se impun in cazul in care constatd un pat ud (schimba imediat pijamalele gi lenjeria de pat):

» Asigura schimbarea lenjeriei de corp a elevilor la lenjeria unitagii.

»  Atét seara, cat si dimineata, ajuta efectiv elevii la aranjatul paturilor, la spalat si echipat.
aeriseste dormitoarele.

» Preda dormitoarele, holurile si grupul sanitar in perfecta stare de curdtenie si ordine;

» Asigurd necesarul de apd potabild pentru noapte, precum si materialele igienico —
sanitare (sdpun, pasta de dinti, hartie igienica );

» Asigura linigtea gi ordinea la dormitoare;

» In caz de avarii, incendii, anun{# imediat paza i ia masurile de evacuare a elevilor;

» Respecti planificarea serviciului si orele de program;

» Tine legitura cu pedagogii/instructorii pentru educatie, carora le comunicd observatiile
sale asupra comportdrii si sinitifii copiilor, manifestirile deosebite ale acestora in timpul noptii, pe
care le consemneaza intr-un caiet special;

» Raspunde, impreund cu pedagogii/ instructorii de educatie, de echipamentul aflat asupra
copiilor (cum il preia seara de la instructori aga trebuie sa-1 predea dimineata);

> Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend i P.S.I. din perimetrul unde isi
desfasoara serviciul si participd la instruirile periodice;

» Neindeplinirea sau indeplinirca necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

10(}

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nafionale nr. 1/2011, cu modificarile gi completérile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munc inregistrat in Registrul general de evidenta a
salariailor cu numarul ............, se incheie astazi, ................., prezenta fisa a postului:

Numele g1 prenumele ... ioniisienismisisnasanars
Specialitaten) anannannnnnaiseasnsin
Denumirea postului: ...............
Decizia de numire; ........ciissisiis
INCAATATEA: ....veceveeeeerierecesse e
Cerinte:
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- studii:
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Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitafii de invétamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

1.2. Intretinerea §i administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea i intrefinerea echipamentelor de calcul gi a soft-urilor necesare activitatilor de
predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3 REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE ST RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitafii de comunicare §i relajionare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare gi relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitifii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4. Dezvoltarea capacitidii de comunicare §i relationare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
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5.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiingifice etc.

5.3. Aplicarea cunogtintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Inifierea gi derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sandtate gi securitate
a muncii, de PSI si ISU pentru activititile desfagurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invafamant, salariatul este obligat s indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

i Director,
(nume, semnéturd, stampild)

l — N T —— I—— LA .
‘ Semndtura titularului de luare la cunostinta

"~ Data: ...

IV(m) INFIRMIERA

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatilor

1.1. Corelarea continutului activitatii cu planul managerial al directorului
1.2. Realizarea planului anual §i semestrial de activitafi specific postului
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. Realizarea activitagilor
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2.1. Realizarea activitatilor specifice compartimentului

2.2. Utilizarea rationald §i eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale §i de
timp

2.3. Asigurarea unui climat propice dezvoltarii personale

2.4, Realizarea activitatilor respectind principiul egalitatii de sanse

2.5. Contributii la dezvoltarea personalitétii elevului

3. Comunicarea si relationarea

3.1. Capacitatea de a lucra in echipa

3.2. Realizarea comunicdrii cu elevii, cu cadrele didactice, cu conducerea scolii
3.3. Mentinerea relatiilor cu diferiti parteneri din comunitatea locala

3.4. Monitorizarea situatiilor conflictuale

4. Managementul carierei §i al dezvoltirii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

4.2. Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunogstintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii gcolii

5.1. Formarea la elevi a unei atitudini proactive fafa de activitatile gcolii

5.2. Promovarea in comunitate a activitéitii institugiei, participand la programe si parteneriate
5.3. Contributia la imbunétatirea/consolidarea imaginii gcolii in comunitate

5.4. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6. Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, {inuta, respect, comportament)
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTII
ANEXA
Descrierea sarcinilor/atribufiilor/activitdtilor postului.

» raspunde de igiena individuali a elevilor;

» deparaziteaza elevii si rufele acestora, impreuna cu asistenta medicald atunci cand este
cazul;

» asistd la baia saptdmanala a copiilor;

» insoteste copiii la consultatii, transportd probele biologice la laborator §i se ocupd de
rezultatele analizelor, impreuna cu asistenta medicala;

» nu permite intrarea copiilor la mas3 fira sa se fi spalat pe maini;

» asigura cu dezinfectant (cloramina 1 %) spélatorul de la cantina;

» ridspunde, impreund cu asistenta medicala de tot inventarul de la cabinetul medical;

» participa, in perioada vacantelor gcolare, la lucrari de igienizare a spatiilor scolare;

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoari serviciul si participa la instruirile periodice;

» schimbd ori de céte ori este nevoie lenjeria de la infirmerie §i cabinetul medical;

» raspunde de podoaba capilard a copiilor (curdtenie, tuns);

» 1insoteste copiii la spital; urméreste zilnic starea igienicad a echipamentului copiilor i ia
masurile ce se impun pentru ca acestia s plece la scoala curati (impreund cu lenjereasa unitéfii);

» supravegheaza elevii mici pe perioada cit acestia dorm la pranz;
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» inlocuieste supraveghetorul de noapte atunci cénd este cazul,

» participd, aldturi de asistentele medicale, la distribuirea suplimentului la ora 10,00 si a
alimentelor in programul ,,Laptele si cornul™;

# raspunde, impreund cu asistenta medicald, de curdtenia si igiena blocului alimentar.;

» respectd demnitatea copilului i foloseste formula de adresare preferatd de copil/tanar;

» cunoagte particularitatile de vérsta, de handicap.diferentele individuale de conduita si
istoricul copiilor/tinerilor cu nevoi speciale

» actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzitoare;
aduce la cunogtinta conducerii unitatii scolare orice disfunctii intdlnite care pot aduce prejudicii
sanatatii copiilor / tinerilor cu nevoi speciale din institutie;

» primeste $i solutioneaz3 gi alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica,
in limita competentelor profesionale pe care le are.

IV(n) PERSONALUL NEDIDACTIC
MAGAZINER

Descrierea sarcinilor/atribufiilor/activitatilor postului:

» Primeste si elibereazi materiale si alimente, pe baza referatelor de necesitate si a listelor
de alimente.

» Gestionarea bunurilor aflate in administrare se va face conform Legii 22/1969.

»  Tine evidenta produselor din gestiune conform normelor legale.

» Participa la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneaza, la termenele §1 in
conditiile stabilite de normele legale in vigoare.

» Ajutd administratorul la indeplinirea sarcinilor gi il Inlocuieste in caz de absentd fara
dispozitie din partea conducerii.

» Participa la aprovizionarea unitatii.

» Asigurd curdtenia gi ordinea in magaziile pe care le are in gestiune.

» Colaboreazd cu administratorul la procurarea obiectelor de imbricdminte §i cele
necesare activitafii scolare a copiilor, respectdnd normativele in vigoare.

» Intocmeste, pe baza referatelor de necesitate, bonurile de consum.

» Colaboreaza la intocmirea meniului saptdmanal i are grijd sd procure din timp cele
necesare.

» Participd la toate actiunile comune organizate de scoald pentru depozitarea unor
alimente, la sortarea altor produse, in functie de necesitati.

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfisoard serviciul si participa la instruirile periodice.

» Are obligatia de a cunoagte R.O.F. al unitétii si de a respecta articolele acestuia.

» Intocmeste evidenta primard in sistem electronic si raspunde pentru corectitudinea
datelor introduse.

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

FOCHIST

1. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdgilor postului:
» Informeaza conducerea unitatii despre evenimentele petrecute in timpul serviciului.
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» Intretine in stare de functionare centralelor termice din unitate.

» [Ingrijeste si raspunde de buna funcfionare a instalagiei de incalzire, luand masuri
imediate pentru inliturarea oricdror defectiuni ce apar.

» Verifica si asigurd functionarea plitelor §i aragazelor conectate la gaz metan (din
bucétérie), iar in cazul aparifiei unor defectiuni grave, pe care nu le poate remedia singur, sd anunte
conducerea unitatii.

» Asiguri folosirea judicioasd a combustibilului gazos, evitand pierderile.

» Asigurd buna functionare a utilajelor din centrala termicd si incilzirea incdperilor,
conform personalului ce se stabilegte de catre conducerea unititii, in functie de vreme.

» Supravegheaza centrala in timpul functiondrii §i nu péraseste locul de munci; cind
opreste furnizarea céldurii, indeplinegte alte atributii trasate de conducerea unitatii.

» Poarta echipamentul de protectie aflat in dotarea unitatii.

» In cazuri de exceptie sunteti obligati sa sunati la persoana din tura urmitoare sa va
inlocuiascd mai repede sau (cand nu se poate acest lucru) s lasati pe altcineva prezent in unitate, in loc.
dupd ce va-{i asigurat ca toate instalatiile sunt in regula.

» In perioada in care activitatea la centrala termica estc oprita, fochistul exercita si functia
de paznic/portar. In timpul derularii activitatii de paznic/portar are urmitoarele obligatii:

e patruleaza, pe durata programului de lucru, pe intreg perimetrul unititii;

e patrularea §i supravegherea mai vigilentd pe timpul pauzelor elevilor, a zonei din fata
scolii, zond ce da posibilitatea elevilor si paréiseascd incinta (poarta de acces a personalului gi zona de
acces auto);

e nu permite plecarea elevilor din unitate. decat pe baza de bilet de voie.

» Predarea si preluarea serviciului si se facd pe baza unui proces-verbal, in care sd se
consemneze situatiile ivite in timpul activitatii i starea instalatiilor.

» Respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend i P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul i participd la instruirile periodice;

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, prin fisa
postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

» Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu, de stat si a celor
referitoare la documentele, datele sau informatiile date publicitatii.

INGRIJITOR

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

» Preia sub inventar de la administrator bunurile din diferite locatii stabilite anterior
(clase, holuri, spatii sanitare, cancelarie, spatii de depozitare material didactic, birouri, secretariat etc.)
st raspunde de péstrarea si folosirea lor in conditii normale.

» lain primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avand obligatia - sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune condifii.

» Miturd sau/ gi spald pe jos ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi).

» Sterge praful i indeparteaza panzele de pidianjen ori de cte ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curdtenie a perimetrului din scoald pe care-l are In primire.

» Sterge geamurile perimetrului din scoald pe care-l are in primire ori de cate ori este
nevoie in vederea mentinerii aspectului de curéfenie.

» Anuntd de indatd administratorul cu privire la orice nereguld/stricéciune constatata.
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» Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu.

» Raspunde la toate solicitédrile venite din partea administratorului, cadrelor didactice in
vederea indeplinirii unor sarcini pe linie de asigurare a curiteniei.

» Controleazi zilnic ugile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile
constatate administratorului sau muncitorilor de intretinere.

» Manifestd grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

» In vacantele scolare participa la lucrarile de reparatii curente ale cladirilor unitafii.

» In timpul iernii, in caz de inzapezire. viscol, participa la degajarea perimetrului scolii si
a cdilor de acces de zapada.

» Respectad cu strictete normele N.T.S. M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfasoara serviciul si participa la instruirile periodice.

» Prezenta la serviciu la orele stabilite este obligatorie. Plecarea din timpul programului se
face numai cu aprobarea directorului unitatii.

LENJEREASA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului:

» Raspunde de pastrarea §i intretinerea ordinei §i curdteniei in sectorul in care lucreaza.

» Raspunde de pastrarea tuturor bunurilor pe care le are in primire pe inventar, iar in caz
de lipsé in gestiune raspunde financiar,

» La baia generalda a copiilor asigurd schimbul lenjeriei corporale a copiilor si a
prosoapelor din internat.
» Rispunde de reparatul lenjeriei de corp si a uniformelor gcolare.
Se ocupd de célcarea si intretinerea lenjeriei corporale i de pat.
Schimba regulat lenjeria in dormitoare, pe care o calca la timp.
Primeste lenjeria de pat si corporala a elevelor si o preda la timp la spalatorie in vederea
spélarii.
Are permanent in rezerva echipament de schimb pentru elevi.
Schimba zilnic pijamalele si lenjeria de pat la elevilor enuretici.
Selecteazad saptamanal lenjeria si echipamentul deteriorat §i-1 pastreaza separat pentru a
fi inventariat de comisie si dat la scadere.

» De la echipamentul distrus recupereazd materialele refolosibile cum ar fi: nasturi,
elastic, etc.

» In perioada vacantelor scolare ia parte la lucrarile de reparatii curente (vopsiri, varuieli,
etc.) si la dezinfectia si curéitenia generald a tuturor localurilor unitatii.

» Dupa planificarea ficutd de conducerea scolii echipeazd elevii care vin din familie la
inceputul semestrelor gcolare si in cursul lor.

» Timpul lucrat in plus se va recupera prin acordare de zile libere.

» Pentru rezolvarea unor sarcini curente ale gcolii se poate intrerupe concediul de odihna
urmand ca restul de concediu si fie reprogramat.

» Respectd cu strictefe normele N.T.S.M., de igiena i P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul si participa la instruirile periodice.

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

VVV VVVYY
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SPALATOREASA

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

» realizeazd norma sdptimanald in conditiile spalatoriei mecanice/manuale care cuprinde:
spalat, uscat;

» 1n perioada vacantelor, spala perdelele, covoarele si sprijind sectoarele de curdfenie din
unitate;
asigura buna functionare a dulapurilor (rafturilor) pentru pastrarea rufelor;
justifica toate materialele de curdtenie folosite i modul lor de folosire;
are in gestiune maginile de spalat;
preda sectorul administratorului, in cazul plecdrii in concediu de odihna sau al parasirii
locului de munci din diferite motive;

» raspunde de pastrarea i intrefinerea ordinei si curdfeniei in sectorul in care lucreaza;

» raspunde de pastrarea tuturor bunurilor pe care le are in primire pe inventar, iar in caz de
lipsd in gestiune raspunde financiar;

» respectd cu stricteje normele N.T.S.M.. de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul §i participa la instruirile periodice;

» neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
figa postului, atrage dupa sine sancfionarea legala.

in conformitate cu Ordinul nr. 1136/14.07.1994, personalul din spalatorie are,
suplimentar, urmatoarele sarcini:

» va purta tot timpul echipament de protectie format din: sort de cauciuc, cizme de
protectie, halate si bonete de culoare inchisa, spélate si célcate si care nu vor fi luate acasa;

» va pastra circuitul lenjeriei murdare §i curate. Transportarea lenjeriei murdare se face in
saci de material plastic. Lenjeria murdard se dezinfecteazi in solutie de cloramina 1% timp de 2-3 ore
apoi va fi inmuiat pe sortimente. Se face spélarea, albirea i fierberea obligatorie. Vor exista recipiente
in care se va prepara solutia de dezinfectie.

» vor exista recipiente cu rezerva de apa cca. 100 — 200 | pentru spélat;

» uscarea lenjeriei se face numai in uscétor sau pod special amenajat;

» Lenjeria uscatd se stringe pe sortimente in saci de material plastic si va fi dusd la

YV VYY

lenjerie.

SOFER

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

» Verificarea zilnicd a starii de functionare a mijlocului auto de transport, conform
normelor metodologice.

» Respectarea regulilor de circulatie pentru a evita accidentele.

» Rispunde de integritatea mijlocului de transport, de inventarul din dotarea mijlocului de
transport si de garaj; pentru pagubele din vina conducatorului auto se vor lua masuri disciplinare,
financiare gi penale — dupa caz.

» Pe foaia de parcurs va trece motivul cursei efectuate, avand §i semndtura persoanei
insofitoare, foaia de parcurs fiind inregistrata pe fisa de activitate zilnica, unde se justificd Km si
benzina (motorina) consumata .

» Face curdfenie in garaj si in jurul lui, cat i in mijlocul de transport, impreuna cu alte
persoane desemnate de conducerea gcolii.

» In vacantele scolare participa la lucrarile de reparatii curente ale cladirilor unitégii.
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> In timpul iernii, in caz de inzapezire, viscol, participd la degajarea perimetrului gcolii i
a cdilor de acces de zipada.

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend §i P.S.I, din perimetrul unde isi
desfégoara serviciul gi participd la instruirile periodice.

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

PAZNIC/PORTAR

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitagilor postului:

»  cunoasterea locurilor §i punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului. pentru a
preveni producerea oricaror fapte de naturd sa aduci prejudicii unitatii pazite;

»  permite accesul in obiectiv numai In conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

» opreste si legitimeza persoanele despre care existd date sau indicii ci au savArsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul péazit;

» patruleazi, pe durata programului de lucru, pe intreg perimetrul unitatii;

» patrularea si supravegherea mai vigilentd, pe timpul pauzelor elevilor, a zonei din fata
gcolii, zond ce da posibilitatea elevilor sa pardseascd incinta (poarta de acces a personalului §i zona de
acces auto);

» nu permite plecarea elevilor din unitate decat pe baza de bilet de voie. In cazul in care
un copil va pleca din unitate, fard bilet de voie, va radspunde, alituri de cadrul didactic sau
instructorii/pedagogii de la care a plecat elevul. avand obligatia de a participa la rezolvarea situatiei
constatate;

» anunta de indatd seful s@u ierarhic si conducerea unitifii beneficiare despre producerea
oricdrui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre mésurile luate;

» cand sunt solicitati ajuté la efectuarea unor treburi gospodaresti din unitate;

» efectueaza unele reparatii ce se ivesc in unitate;

» raspunde de inventarul unitatii pe tot timpul programului;

» participd la instructajele organizate de organele de politie ale municipiului Dorohoi si
respectd instructiunile primite cu privire la executarea serviciului

» respectd cu strictete normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoard serviciul gi participd la instruirile periodice;

» executd orice alte sarcini primite de la conducerea unitatii (verificarea biletelor de voie,
curdtenia pe timp de zi $i noapte a curtii, deszapezire etc.);

» asigurd iluminatul curtii unitigii pe timp de noapte si intreruperea acestuia in fiecare
dimineata;

» pune la dispozitia administratorului, zilnic, caietul de informare al administratorului (ce
contine sesizari cu privire la defectiuni necesare a se remedia);

» tine evidenta intrarilor i iesirilor in si din unitate (personal-nominal, elevi-nominal.
autovehicule, precizand ora si felul transportului):

» predau serviciul de la turé la turd, pe bazi de proces verbal;

» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
figa postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

MUNCITOR- BUCATARIE
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Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitdtilor postului.

» participa la intocmirea meniului;

» preia alimentele din magazie, pe baza de figa zilnica, si le folosegte integral la prepararea
méancérii;

» pregéteste mancarea respectdnd normele igienico-sanitare in vigoare;

» raspunde de starea igienico-sanitard a blocului alimentar, a veselei si a plitelor de gatit;

» este atent la cantitatea gi calitatea alimentelor preluate §i sesizeaza ofiterul de serviciu

sau conducerii unitafii eventualele nereguli;

» respectd normele igienico-sanitare transmise de cabinetul medical si organele sanitare de
control;

» respectd graficul cu elevii de serviciu la cantini;

» se prezinta la control sanitar periodic;

» foloseste detergenti si dezinfectanti conform normelor igienico-sanitare, pe care are
obligatia s le cunoascé;

» pastreazi echipamentul de lucru si de protectie in perfecta stare de curdtenie;

» fiind gestiune comund, raspunde impreund cu tot personalul cantinei de bunurile
cuprinse in inventarul cantinei, constituindu-se parte egala la plata lipsei in gestiune;

» nu instriineazd vesela §i alte bunuri aflate in dotarea cantinei;

» nu permite intrarea persoanelor strdine in bucatarie;
» lunar, se va asigura o zi destinata curdteniei generale;

'

» in timpul reparatiilor curente in unitate, participa activ la aceste lucrdri, aldturi de restul
personalului;

» participd la toate actiunile comune organizate de scoald pentru depozitarea unor
alimente (cartofi, morcovi, patrunjel), la sortarea altor produse in functie de necesitafi.

» in timpul iernii, in caz de viscol. participa la deszapezirea cdilor de acces:

> respectd cu strictefe normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul si participd la instruirile periodice;

» neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

MUNCITOR — TAMPLAR

1. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitafilor postului:

» verifica periodic (saptdmaénal) starea mobilierului din salile de clasd, internate, sala de
sport, cantina si alte spatii gcolare si aduce la cunostinta administratorului starea acestora, propunand
solutii de remediere a eventualelor defecfiuni;

» verifica periodic (saptdmanal) starea usilor si ferestrelor de la clasa, birouri, ateliere i
alte spatii scolare i aduce la cunostinfa administratorului, printr-un document scris (proces- verbal,
referat) starea acestora, propunénd solutii de remediere a eventualelor defectiuni;

> intocmeste periodic un necesar de materiale in vederea procurdrii acestora de catre
administrator, materiale necesare efectudrii reparatiilor la obiectele de mobilier din gcoald, internate,
cantind etc.;

» participa la activitatile de ingrijire a curtii, aleilor, terenului de sport, a terenurilor de
joacd din incinta gcolii;

» coopereaza cu cadrele didactice in vederea realizarii unor obiecte necesare derularii
activitatilor extragcolare sau desfasurate in cadrul unor proiecte/parteneriate educaionale;
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» efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate. in
functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat (la solicitarea scrisd conducerii
unitatii), in conditiile legii;

> respectd cu strictefe normele N.T.S.M., de igiend si P.S.I. din perimetrul unde isi
desfagoara serviciul si participd la instruirile periodice;

» in perioada vacantelor gcolare:

- efectueazd lucréri de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;

- participa la igienizarea spatiilor de invatdmant, holuri si grupuri sanitare, prin lucrari de
zugraveli-vopsitorie §. a.;

- executd lucrdri in alte sectoare, in limita competentei, in functie de nevoile unitatii.

» neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
figa postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

PROGRAMUL DE LUCRU - PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI
NEDIDACTIC

1) Personalul didactic auxiliar §i nedidactic este organizat in conformitate cu organigrama
aprobata pentru anul scolar 2020-2021.

Scoala Profesionala Speciala ,Jon Pillat” Dorohoi functioneazid cu invétamant primar,

gimnazial, profesional si tehnic, nivelul III. Programul cursurilor este conform orarului

scolii,aprobat in consiliul de administratie de la 8.00 la 14.00, 13.00-19,00 si de la 14.00 la

18.00, cind se desfisoara programul profesorilor-educatori. In cadrul programului de

dimineatd, ora de curs este de 45 de minute cu o pauza de 15 minute. dupa fiecare ord de curs,

iar dupa a patra ora de curs pauza este de 30 min.. In cazul profesorilor educatori programul

este 14.00 — 18.00, cu pauza de 15 min. dupa fiecare activitate cu durata de 45 min.

2) Programul de lucru pentru cadrele didactice cste determinat de orarul fiecdruia, obligatia

prezentdrii cu cel pufin 10 minute inainte de inceperea orei fiind valabild, indiferent de

momentul inceperii orelor.

3) Programul de lucru al serviciului secretariat cste 08:00 — 16:00.

4) Serviciul contabilitate/financiar este 08:00 —16:00 .

5)Asistentul social are programul de la 08:00 la 16:00, cu excepiia zilelor cand se impune
prezenta de la ora 7.00, in acest ultim caz programul fiind pana la ora 15.00.

6)Administratorul de patrimoniu are programul 07.00 — 15.00.

7) Instructorii de educatie extragcolara isi efectueaza orele de program in perioadele: 6-14 si
14-22, sau 13-21 si 6-14, 14-22 sambdta si duminica , in ture.

8)Pedagogii gcolari lucreazd in intervalul 14:00- 222:00 de luni pand vineri §i 6-14, 14-22
sambdta §i duminica , in ture.

9) Bibliotecarul are urmatorul program : luni, marti: 8,00-16,00, miercuri 8,00-12,00.

10) Ingrijitorii au programul de lucru in intervalele: 6.00 - 14,00, 12.00 - 20.00 .In zilele de
sambita si duminicd programul n internate este:7-11 §i 16-20 in ture, prin rotafie.

11) Fochigtii au programul de lucru fixat séptdménal, de cétre administrator, in functie de
anumite criterii concrete - dacd se da caldura §i cat, daca sunt evenimente deosebite in orag
sau la nivel de tard.Programul va fi fixat in intervalele: 06.00 -14.00,14.00 — 22.00, 22.00 —

06.00.

12) Portarii/paznicii functioneaza dupa urmatorul program: 06.00 -14.00 , 14.00 — 22.00,
22.00 - 06.00.

13) Asistentele medicale si infirmierele au urmatorul program: 06.00 — 14.00, 13.00 — 21.00,
in ture
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14) Informaticianul : luni §i vineri 08-12, marti gi joi 08-11 si 13-14 , miercuri 11-15.

15) Bucitarii au programul de lucru de la 07.00 — 19.00 (timpul de munca de 12 ore este urmat

de un program de repaus de 24 de ore conform Codului Muncii art.115, alin.2).

16) Supraveghetoarele de noapte au programul de lucru de la 21.00 — 07.00.

17) Seful de ateliere are programul de 8 ore, de 1a 7.30 la 15.30.

18)Spilitoresele si lenjeresele lucreaza astfel : luni gi joi 12.00 —20.00, marti, miercuri, vineri
07.00 — 15.00.

19) Tamplarul, electricianul, magazinerul. si electricianul §i muncitorii de intretinere lucreaza in
intervalul orar 07.00 — 15.00.

20) Personalul didactic auxiliar beneficiazd de pauzd de mas3d, 20 minute, la jumétatea

programului de lucru.

21) Conducerea unitdtii poate interveni pentru a modifica programul de lucru al tuturor

categoriilor mentionate mai sus, in functie de necesitdti, asigurandu-se prin compensari,

indiferent de termen, nedepdsirea orelor legal stabilite. Modificarea programului de lucru al

salariatilor se face la solicitarea sau cu acordul acestora si se mentioneaza in ROF, precum si in

CIM., conform legislatiei in vigoare.

Dezbatut in Consiliul profesoral din data de 06.10.2021.
Aprobat in Consiliul de Administratie din data de 07.10.2021.

Director,
Prof. Gabriela Apetria
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