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CAPITOLUL 1- DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplina i organizare, sdnatate
si securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Liceul Tehnologic
nr.1 Dobresti, tindnd seama de urmédtoarele:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociala a muncii, drepturi consfintite de art.
41 din Constitutia Romaniei care prevede cda “Dreptul la muncd nu poate fi ingradit.
Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munca este liberd”;

b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a
regimului de lucru al femeilor si al tinerilor, respectarii drepturilor salariale in conditiile
legii, a repausului sdptamanal, a concediul de odihnd platit, prestarea muncii in conditii
vatamatoare, precum si alte situatii specifice;

c) respectarea prevederilor Constitufiei Romaéniei de interzicere a muncii fortate, a
prevederilor care consacra dreptul la greva al salariagilor pentru apararea intereselor lor
profesionale, economice si sociale;

d) garantarea dreptului de asociere sindicald a salariatilor in conditiile legii; cei interesati
pot Tn mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sd exercite orice mandat
n cadrul acestora;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte organizatii,
avand ca scop reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si
protejarea statutului lor;

f) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei Paritare, respectiv consultarea acesteia cu
privire la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sdnatatea si securitatea muncii
salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna desfasurare a procesului instructiv-
educativ, rezolvarea oricaror alte situatii, la solicitarea conducerii unitatii. Avizul Comisiei
paritare si sindicatului are caracter consultativ si este dat intotdeauna in scris si motivat.

Art.2 - Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultarea reprezentantului
Sindicatului Liber din Invatimant, Bihor, lider sindicat din unitate — prof. Luca Nicoleta in baza
prevederilor urmatoarelor acte normative:

e Constitutia Romaniei;

e Codul Muncii republicat, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale;

e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

e Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare si Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia;

e Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea
nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
Tncheierea contractelor colective de munca;
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e OMFP 946/2005 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Recomandarea Avocatului Poporului nr. 14/11.04.2016;

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar
aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti.

Art.3 — Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile
de munca si de disciplina a muncii, aplicabile in Invatamantul preuniversitar.

Art.4 — Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor Liceului Tehnologic nr.1
Dobresti, indiferent de durata contractului de munca sau a raportului de serviciu, celor detasati,
precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat colaboreaza cu institufia.

Art5

1. Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura, prin grija
directorului unitatii si prin intermediul conducatorului compartimentului in care salariatul isi
desfasoara activitatea.

2. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea unitatii cu privire la dispozitiile
prezentului Regulamentului Intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

3. Regulamentul Intern se afigseaza la sediul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti.

4. Modalitatile sau procedurile specifice de aplicare a prezentului Regulament Intern vor
putea face obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

Art.6. Accesul in institutie

1. Accesul persoanelor si al autovehiculelor in incinta unitatii scolare se face numai prin
locurile special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la
intrarea si iesirea din perimetrul scolii. Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin
unitdtii de Invatdmant, personalului scolii, a masinilor de la ambulanta, pompieri, politie,
salubrizare sau jandarmerie, precum si a celor care asigura interventia operativa pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaz, apa, telefonie etc.) sau a celor
care aprovizioneaza unitatea cu materialele contractate.

2. Relatia cu publicul se face in intervalul orar 11-13 prin intrarea principald in baza
legitimarii persoanelor care intrd in scoala.

3. Accesul parintilor este permis 1n baza verificarii identitdtii acestora si motivului si
destinatiei vizitei ( diriginte, secretariat, contabilitate, directiune etc.).

4. Este interzis accesul in institutie al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a unor substante interzise, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si
linistea publica. In situatia in care acestia refuzi si pariseascd unitatea de invitimant, va fi
anuntatd politia de proximitate. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de caini,
precum si a persoanelor care detin arme, obiecte contondente, substante toxice, exploziv-
pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile. Este interzisa introducerea publicatiilor cu
caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a bauturilor si a tigarilor. Se interzice
comercializarea acestor produse in perimetrul scolii sau in imediata apropiere a acesteia.

5. Personalul de paza si cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportamentul
vizitatorilor si sd verifice sdlile In care acestia sunt invitati, pentru a nu fi ldsate sau abandonate
obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente nedorite.

6. In situatia organizirii sedintelor cu parintii sau a altor activitati cu caracter comemorativ,
educativ, cultural, sportiv etc. prevazute a se desfasura in incinta scolii, conducerea unitatii de
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invatamant, alaturi de organizator, va asigura intocmirea si transmiterea la punctul de control a
tabelelor nominale cu persoanele invitate sa participe la aceste manifestari, iar in baza lor va fi
permis accesul, dupa efectuarea verificarii identitatii persoanelor nominalizate.

7. Programul scolii, precum si programul de audiente la nivelul diferitelor departamente se
stabileste semestrial de cdtre conducerea unitatii de Invatamant si se afiseaza.

8. Elevii pot parasi unitatea de invatamant numai dupa terminarea orelor de curs, iar in
situatii bine justificate, cu bilet de voie, conform procedurii elaborate de scoala.

9. Dupa terminarea orelor de curs si in timpul noptii, cladirea scolii va fi incuiata de cétre
personalul de ingrijire, dupa ce, in prealabil, s-a verificat daca au fost respectate masurile
impotriva incendiilor si sigurantei imobilului.

10. Personalul ingrijire si administratorul au obligatia sa cunoasca si sa respecte indatoririle
ce le revin, conform fisei postului, fiind direct raspunzatori pentru paza si integritatea
obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii in perimetrul
scolii.

CAPITOLUL 2 - PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA TN
MUNCA A SALARIATILOR

Art. 7

1. Liceul Tehnologic nr.1 Dobresti se obligd sd ia masuri pentru asigurarea securitatii si
sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

2. Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitagile
corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda
capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in
limitele normale.

3. Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel Incat sd garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

4. Angajatorul trebuie sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor
si substantelor folosite in procesul muncii, In scopul asigurdrii sanatatii si securitatii
salariatilor.

5. Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum
si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

6. Tn perioada pandemiei Covid-19, accesul in clidirile unde se desfasoara activitati
didactice este permis doar angajatilor unitatii de invdtdmant, colaboratorilor, precum si
angajatilor societatilor comerciale ce presteaza servicii si/sau executa lucrari strict necesare in
aceastd perioada. Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de
invatdmant de cétre profesorul de serviciu pe scoala.

7. Accesul oricaror persoane straine (parinti, al{i insotitori etc.) va fi interzis in afara
cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant.

8. La inceputul programului, in pauze si la sfarsitul programului, circulatia prescolarilor
si scolarilor se va realiza conform unor trasee prestabilite de intrare, deplasare n interiorul
scolii si de parasire a scolii pentru elevii invatdmantului prescolar,primar,gimnazial si liceal,
cu scopul evitdrii aglomeratiei si a pastrarii distantarii fizice Stationarea altor persoane pe
holurile scolii, n timpul orelor este strict interzisa.
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9. Este interzisd parasirea incintei si a curtii scolii de catre elevi in pauze sau in timpul
programului.

10. Serviciul pe scoald are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt
desemnate sa indeplineasca aceasta responsabilitate .

11. Supravegherea elevilor la intrarea si iesirea din scoald va fi asiguratd de catre
profesorii de serviciu, conform graficului de serviciu zilnic pe scoala (in perioada pandemiei
Covid-19 ,toate cadrele didactice au obligatiile profesorului de serviciu pe toata perioada
desfasurarii orarului individual al acestora).

12. Supravegherea elevilor in timpul pauzelor este asigurata de catre cadrele didactice
care desfdsoard activitatea instructiv-educativa si de personalul nedidactic.

13. Tn perioada pandemiei Covid-19, toate cadrele didactice vor folosi cataloage proprii
(agende), unde vor Inregistra notele si absentele elevilor, ce vor fi trecute apoi in cataloagele
claselor dupa un program stabilit la nivelul unitatii de invatamant, pentru reducerea riscurilor
asociate unei aglomerari de cadre didactice in cancelarie si a atingerii cataloagelor de catre
diferite cadre didactice pe parcursul aceleiasi zile.

14. In vederea evitarii imbolnavirii, se impun urmitoarele masuri la nivelul unititii de
invatamant:

- triaj si evaluarea starii de sdndtate

- triajul se va efectua zilnic acasa de catre parinti;

- evaluarea starii de sanatate la prima ora de curs de catre profesorul de serviciu din
ziua respectiva.

15. Intrarea si iesirea in spatiul scolar — existenta unor trasee prestabilite de intrare,
deplasare in interiorul scolii si de parasire a scolii; se va asigura decalarea pauzelor astfel
incat sa fie limitat numarul de persoane prezente in grupurile sanitare si in curtea scolii, cu
scopul respectarii distantarii fizice.

16. Distantare fizica in sala de clasa — asigurarea unei distantdri de minimum 1 metru
intre elevi, fiecare elev 1si va pastra acelasi loc In banca pe tot parcursul prezentei in clasa.

17. Limitarea contactului dintre elevi din clase diferite - in pauze trebuie mentinuta
distanta fizica de 1 metru intre elevi. Se evitd, de asemenea, schimbarea salii de clasd de cétre
elevi pe parcursul unei zile. Principiul de urmat este ,,1 clasa de elevi = 1 sala de clasa; elevii
vor fi supravegheati pe toatd durata pauzelor de cétre cadrele didactice, pentru pastrarea
distantarii fizice.

18. Purtarea mastii — este obligatorie purtarea permanentd si corectd a mastii de
protectie atat pentru elevi, cat si pentru intreg personalul unitatii de invatamant in interiorul
spatiului scolar cat si In exteriorul spatiului scolar(masca de protectie trebuie sd acopere
complet nasul si gura persoanei care o poartd);masca de protectie nu este obligatorie in cazul
prescolarilor.

19. Igiena mainilor — foarte frecventa. Se asigura sapun, prosoape de hartie si apa
curentd, dezinfectant pe baza de alcool; La intrarea in scoala si pe coridoare, la intrarea in
fiecare clasa vor fi asezate dispensere/flacoane cu solutie dezinfectantd pentru maini, astfel
incat sa fie facilitata dezinfectia frecventa. La intrarea in scoala si in toate locurile cu o buna
vizibilitate vor fi afisate materiale de informare (postere) privind masurile de igiend/protectie.

20. Utilizarea infrastructurii si a salilor de clasa — dezinfectare si aerisire frecventa.

21. Utilizarea diverselor materiale 1n spatiul scolar — dezinfectare zilnica.

22. Este interzis schimbul de obiecte personale.

23. Activitati sportive — este permisa doar desfisurarea anumitor jocuri sportive,
exclusiv n aer liber. Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activitati care
implicd schimbul de obiecte.
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24. Activitati de grup (intalniri, serbari si altele) — vor fi eliminate activitati care implica
formarea unor grupuri care duc la reducerea distantei intre copii.

25. Organizarea activitatilor practice in invatamantul tehnic/tehnologic/profesional:

- Instruirea practici a elevilor la operatorul economic se organizeazd conform
reglementarilor pentru operatorii economici,

- Atelierele din cadrul liceelor profesionale vor fi organizate astfel incat sa fie
mentinuta distantarea fizica si sa nu fie partajate posturile de lucru;

- Va fi limitata la minimum utilizarea de materiale didactice de catre mai multi elevi.
Vor fi prevazute modalitdti de dezinfectare adaptate.

26. Acolo unde procesul de invatare se desfasoara in schimburi, este necesara o pauza
de minimum 1 ora intre schimburi, pentru realizarea curdteniei, dezinfectiei si aerisirii
spatiilor.

27. In fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afisat, la loc vizibil, graficul de
curdtenie si dezinfectie, care sd contind operatiunile de curatare si dezinfectie, frecventa
acestora, orarul si un loc pentru semndtura persoanei care le efectueaza si a celei care
verifica.

28. Protocol pentru transport. Pe parcursul transportului la si de la unitatea de
invatamant, elevii vor respecta masurile generale de conduitd prevazute de normele aprobate
pentru transportul in comun, in special: asigurarea distantei fizice de minimum 1 m, purtarea
magstii. Soferul autobuzului scolar si personalul de insotire vor respecta masurile generale de
protectie.Microbuzul va fi aerisit si dezinfectat temeinic dupa fiecare cursa.

29. Triajul zilnic:

-parintii/reprezentantii legali ai copilului sa fie clar informati si sa inteleaga de ce copiii
CuU simptome nu ar trebui adusi la scoala;

-triajul zilnic in gradinite se efectueaza conform normelor legale in vigoare ;

-de asemenea, la prima ora de curs a zilei, cadrul didactic va aprecia starea de sanatate a
elevilor prin observatie atenta si intrebari privind starea de sanatate adresate elevilor;

-in cazul in care prescolarii si elevii prezinta in timpul orelor de curs stare febrila sau
simptomatologie specifica infectarii cu SARS-CoV-2, se aplica Protocolul de izolare;

-izolarea imediata a elevului. Elevul va purta masca, va fi separat de restul grupei/clasei
si va fi supravegheat pana cand va fi preluat si va parasi unitatea de Invatamant insotit;

-cadrele didactice, personalul didactic auxiliar §i nedidactic care prezinta simptome
specifice unei afectiuni cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat,
dificultati de respiratie, diaree, varsaturi) se izoleaza la domiciliu, contacteaza medicul de
familie si anunta de Indata responsabilul desemnat de conducerea unitatii de invatamant;

-la aparitia unui caz confirmat de imbolnavire cu COVID-19 intr-o clasa din unitatea de
invatdmant, se suspenda cursurile scolare ale clasei respective pentru o perioada de 14 zile.

30. Criterii de suspendare a cursurilor scolare in unitatile de invatamant Tn contextul
confirmarii unui caz/mai multor cazuri de COVID-19:

-la aparitia unui caz confirmat de imbolnavire cu COVID-19 intr-o clasa din unitatea de
invatdmant, se suspenda cursurile scolare ale clasei respective pentru o perioada de 14 zile;

-la aparitia a 3 cazuri confirmate de imbolnavire cu COVID-19 in clase diferite ale
aceleiasi unitati de invatdmant, se suspenda cursurile scolare ale unitdtii de Invatamant pe o
perioada de 14 zile de la data de debut al ultimului caz;

-in cazul aparitiei de cazuri de imbolnavire cu COVID-19 in randul cadrelor didactice,
acestea au obligatia de a anunta conducerea unitdtii de Invatimant, care va informa
DSP/DSPMB despre eveniment. DSP/DSPMB va efectua ancheta epidemiologicd si va
analiza situatia In unitatea de Invatdmant Impreund cu directorul unitatii in toate scenariile
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prevazute.

Art.8

1. Toate dispozitiile referitoare lza securitatea si sdndtatea In munca se completeaza cu
dispozitiile legilor speciale, ale contractului colectiv de munca, precum si cu reglementarile
n domeniu.

2. Masurile necesare pentru asigurarea securitdtii §i sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum gi
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se
iau, pe baza normelor §i normativelor de protectie a muncii, de catre Comisia de sanatate si
securitate in munca .

3. Angajatorul trebuie sd asigure condifii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o
instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub
forma de informatii si instructiuni proprii, specifice locului de munca si postului sau, in
conditiile legislatiei specifice.

Art. 9- Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la
angajare si periodic, precum si la schimbarea locului de munca.

Art. 10 - Conducerea Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti asigurd accesul liber al
salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii.

Art. 11

1. O persoana poate fi angajatd in munca numai pe baza unui certificat medical, care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

2. Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitagii dupa o Intrerupere a activitatii mai mare de 6 luni, pentru
locurile de munca avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an, in celelalte
situatii;

b) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, daca se
schimba conditiile de munca;

¢) la Inceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pentru
perioada determinata;
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CAPITOLUL 3 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 12

1. Este interzisd orice discriminare intre salariai pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociala
sau de orice altd asemenea naturé.

2. Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:

a) discriminare directd — situatia in care o persoand este tratatd mai pufin favorabil, pe
criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

b) discriminare indirectd — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practicad este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si
necesare,

¢) prin hartuire se ntelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egald — activitatea remuneratd care, In urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitdti egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se infelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai
multe criterii de discriminare.

Art.13- Nu sunt considerate discrimindri:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitagii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

c¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cand datorita caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o
cerintd profesionald autentica si determinata atata timp cat obiectivul este legitim.

Art.14- Conducerea Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti asigura egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sdndtate §i securitate In muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

Art. 15
1. Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare in
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locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament 1n relatiile de munca.

2. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitdtii a unor practici
care dezavantajeaza persoanele 1n legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) informare §i consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesional;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.16 - Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

b) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

c) de a influenta negativ situafia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si penfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

CAPITOLUL 4- DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII SI ALE
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SALARIATILOR LICEULUI TEHNOLOGIC NR.1 DOBRESTI

4.1. Drepturile si obligatiile conducerii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti

Art.17

1. — Conducerea Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti este asiguratd de director, de directori
adjuncti, in conditiile legii (numire sau concurs) si Consiliul de Administratie (ales in Consiliul
Profesoral).

2. — In exercitarea atributiilor ce le revin directorul, directorii adjuncti si Consiliul de
Administratie, conlucreaza cu consiliul profesoral, sefii celorlalte compartimente din unitate, cu
comitetul de parinti si cu autoritatile administratiei publice locale.

Art.18

1. — Directorul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatdmant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;

b) este ordonatorul de credite al unitatii de invatdmant;

c) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele
unitatii de invatdmant pe care o conduce;

d) verifica si propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de de
organizare si functionare al unitatii de invatdmant si regulamentul intern al unitatii ;

e) propune spre aprobare consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;

f) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea
raporturilor de munca ale personalului din unitatea de invatamant;

g) indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, conform legii;

h) prezinta anual si semestrial un raport asupra starii Invatamantului din cadrul colegiului;

1) coordoneaza transmiterea datelor statistice pentru sistemul judetean si national de
indicatori privind educatia.

j) elaboreaza fisele posturilor in conditiile legii si stabileste sarcinile de serviciu, politica,
strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti.

k) da decizii cu caracter permanent pentru salariati, sub rezerva legalitétii lor.

1) exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
unitatii de Tnvatamant.

m) este responsabil cu legalitatea si conformitatea documentelor scolare.

n) nominalizeaza persoana pentru aplicarea vizei CFP -Darastean Rodica Rita.

2. — Directorii adjuncti ai Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti au urmatoarele atributii:

a) se subordoneaza directorului si indeplinesc atributiile delegate de directorul liceului;

b) raspund de catedre/comisii , de activitatea instructiv — educativa si extragcolara din
unitatea de invatamant si de activitatea administrativ-gospodareasca;

c) executd si urmdresc modul de realizare si indeplinire a sarcinilor personalului in
subordine, raspund direct in fata directorului de indeplinirea/neindeplinirea acestora; in caz de
neindeplinire raspund in fata directorului si Consiliului de Administratie;

d) directorii adjuncti coordoneaza, iIndruma si controleaza activitatea educativa, urmarind ca
problemele activitdtii educative sa fie cuprinse In documentele de planificare si evaluare ale
liceului (dirigentie, consiliere si orientare scolard, Consiliul elevilor si Consiliul reprezentativ al
parintilor);
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e) directorii adjuncti coordoneazad organizarea si desfasurarea cercurilor si asociatiilor
elevilor, a activitatii cultural-artistice si sportiv-turistice; parteneriatul educational; programul de
educatie antiinfractionala, de combatere a violentei si de monitorizare a absenteismului, de
securitate §i sandtate in muncd, educatie rutierd, de cunoastere psihopedagogica in vederea
dezvoltarii carierei.

3. Consiliul de administratie al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti este format din 13
membri, dintre acestia 6 sunt cadre didactice, 1 reprezentant al primarului, 2 reprezentant al
consiliului local, 3 reprezentanti al agentului economic si 1 reprezentan ai parintilor, 1
reprezentant al sindicatului cu ca observator, directorul si directorii adjuncti sunt membri de drept
ai consiliului de administratie din cota rezarvata cadrelor didactice .

3.1. Consiliul de administratie este organul de conducere al Liceului Tehnologic nr.1
Dobresti. La sedintele consiliului de administratie participd de regula, si liderul de sindicat, invitat
permanent fara drept de vot, cu statut de observator.

3.2. Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la
solicitarea directorului sau a doud treimi dintre membri. Metodologia — cadru de organizare si de
functionare a consiliului de administratie este stabilitd prin ordin al ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului.

3.3. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;

b) aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitatii de invatdmant;

¢) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;

d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

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

f) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de
personal nedidactic;

g) aproba programe de dezvoltare profesionald a cadrelor didactice, la propunerea
consiliului profesoral,

h) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform
legii;

1) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;

) aproba orarul unitatii de Invatdmant;

k) 1si asuma rdspunderea publicd pentru performantele unitdtii de invatamant, alaturi de
director;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, respectiv ale Ministerului Educatiei si Cercetari.

m) acorda calificativele anuale in urma evaluarii performantelor profesionale anuale, n
conformitate cu prevederile legale, personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic.

3.4. — Hotararile Consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor
prezenti, mai putin cele prevazute la art. 93 din LEN 1/2011 .

3.5. — Hotararile Consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi
procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit,
restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se
lau prin vot secret.

3.6. — Membrii Consiliului de administratie care se afla in conflict de interese nu participa la
Vot.

3.7. — Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatdmant se iau cu majoritatea
din totalul membrilor consiliului de administratie.
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Art.19 — Conducerea Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti are urmatoarele obligatii fatd de
salariati si fatd de drepturile ce se cuvin acestora 1n aceasta calitate:

a) sa acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o data pe luna in data de 10 a lunii
urmatoare.

b) sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina
lor si sd nu opereze nici o retinere din salariu, n afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d) sa examineze cu atentie si sa ia In considerare sesizarile si propunerile salariagilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

e) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al
Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti;

f) sa asigure potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale
salariatilor Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti

g) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sd garanteze ca exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;

h) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de
incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

1) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

j) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile care sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora si sa tina cont de avizele si propunerile Comisiei paritare.

4.2 Drepturile si obligatiile salariatilor cu contract individual de munca

Art.20

20.1. Salariatii de la Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul elevilor si parintilor;

¢) sa-si Indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti, a celor din Regulamentul Intern, din fisa postului si
din dispozitiile conducerii;

d) sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

e) s respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

f) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din unitate;

g) sa respecte secretul de serviciu;

1) sd respecte instructiunile si cerintele Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii din
unitate;

h) sa respecte normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de Legea nr. 477/ 2004
privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice;

j) sd aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, bund credintd, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

k) sa apere prestigiul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti, imaginea acestuia precum si
interesele sale legale, sa se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acestuia;
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1) sa aiba In permanenta o tinuta ingrijitd si decenta;

m) sa respecte libertatea opiniilor, s aiba o atitudine constructiva si conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

n) sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

0) sa exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare sau raportare ca au fost finalizate, sa
identifice cerintele, oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora, sd gaseasca solutii de
diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu §i realizarea criteriilor de
performantd la nivelul cerut.

20.2. Salariatii cu functii de conducere au §i urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti
salariatii din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine;

c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii unitatii in care isi desfasoara activitatea;

d) sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective §i preventive, care s mentind sub control riscurile specifice §i sa
permita rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de control intern managerial
aprobate de director.

Art.21 — Se interzice salaritilor:

a) prezentarea la serviciu in f{inutd indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenta
bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din unitate fara motive temeinice si fara aprobarea
sefilor ierarhici;

¢) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare, precum si a altor
mijloace materiale apartindnd unitatii, efectuarea de convorbiri telefonice n interes personal, cu
exceptia unor situatii temeinic justificate;

e) scoaterea din cadrul unitdtii a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire/ eliberare de cei in drept;

f) fumatul Tn birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai n locuri special amenajate;

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor
cu care intrd in legaturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari
calomnioase.

Art.22. Salariatii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti au in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
) dreptul in conditiile legii la concediul de odihna, la concediile medicale si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate i sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionald;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca, a mediului de munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
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k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul la opinie;
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
0) dreptul la greva;
Art.23 — Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa si
se va putea completa de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL 5 - TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 24

1. Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48
de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

2. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptamand, cu condifia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de
referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Art. 25

1. Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

2. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, daca a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de
ore anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar
acordul sindicatului.

3. In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul previzut la
alin. 25.2. in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la
salariu corespunzator duratei acesteia

4. Sporul pentru munca suplimentara, se stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv
de munca sau dupa caz, al contractului individual de munca, nu poate fi mai mic de 75% din salariul
de baza, in conformitate cu 1egislatia aplicabild angajatilor din sectorul bugetar.

Art. 26
1. Salariatii au dreptul intre 2 zile de muncd la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive, iar saptamanal 2 zile libere consecutiv, de regula saimbata si duminica ori in alte zile
pentru salariatii din serviciul paza, care prin specificul sarcinilor pe care le au, desfasoara activitate
in zilele de sambata si duminica.

2. Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munc, nu poate fi mai mic de
8 ore intre schimburi.

Art. 27

1. Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este consideratd munca de noapte.

2. Salariatii care isi desfasoara activitatea n timpul noptii beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza;
b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazd, daca timpul
astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 28
1. Zilele de siarbdtoare legald in care nu se lucreaza sunt:
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o Zile libere in 2020-2021 sunt:
1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou;
24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
26 aprilie (Vinerea mare), 28 - 29 aprilie — Paste ortodox;
1 mai — Ziua Muncii;
1 iunie - Ziua Copilului;
16 iunie (duminica), 17 iunie (luni) — Rusalii;
15 august — Adormirea Maicii Domnului;
30 noiembrie — Sfantul Andrei;
1 decembrie — Ziua Nationala a Romaniei;
25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul.
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
2. Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de
la locul de munca, in ziua donarii.
Art. 29
1. Programul de lucru al salariatilor se stabileste de director cu consultarea sindicatului, in functie de
specificul si modul de organizare a activitatii compartimentelor din care acestia fac parte.
2. Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
3. Programul de lucru pentru salariafi este urmatorul:
3.1. Cadre didactice — conform orarului anual aprobat in Consiliul de Administratie al unitatii.
3.1.1. Programul activitatii scolare fata in fata:
e in scenariu verde -galben:
- nivelul prescolar: 08%- 1300;
- nivelul primar: 08%- 10%- schimbul I si 11%- 14%- schimbul 1I- la scoala de centru, iar la
structuri program normal de la 08%- 13%;
- nivelul gimnazial: 08%- 15%(in functie de orarul fiecarei clase);
e in scenariu hibrid:
- profesional si liceal: 08%- 15%(in functie de orarul fiecdrei clase).
3.1.2. In Invatamantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzi de 15 minute dupi
fiecare ora si o pauza de 20 de minute dupa cea de-a doua ora de curs. La clasa pregatitoare si
la clasa I, activitatile de predare-invatare-evaluare acopera 30-35 de minute, restul de timp
fiind destinat activitatilor liber-alese, recreative.
3.1.3.In situatiile in care clasele din invatamantul primar functioneaza impreuni cu alte clase
din
nivelurile superioare de invatimant, ora de curs este de 50 de minute, iar in ultimele cinci
minute se organizeaza activitati de tip recreativ.
3.1.4. Pentru clasele din invatdmantul gimnazial, liceal, profesional si din Invatamantul
postliceal, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauza de 10 minute dupa fiecare ord si 5
miunte pauza pentru cadrele didactice sa poata realiza schimbul intre clase.
3.1.3. In situatii speciale, pe o perioada determinati, durata orelor de curs si a pauzelor poate
fi modificata, la propunerea motivatd a directorului, in baza hotararii consiliului de
administratie al unitatii de Invatdmant, cu informarea inspectoratului scolar.
3.1.4. Clasele a Vlll-a si a XII-a functioneaza n program normal.
3.1.5. Programul activitatii scolare in sistemul online conform orarului aprobat in Consiliul de
Administratie al unitatii, iar ora de curs este de 45 de minute, cu o pauza de 15 minute dupa
fiecare ord. La nivelul prescolar se lucreaza pe aplicatia Whatsapp si messenger, iar la
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nivelul primar, gimnazial, profesional si liceal se lucreaza pe platforma Google Classroom.
3.2.Personal didactic auxiliar :
*  Luni -Joi: 8—16> (11%° — 12% — pauzi de masi);
* Vineri: 8—14% (11%° - 12%° — pauzi de masa).
3.3. Ingrijitori si muncitori : 5%°—9% si de 12°° — 16™ (08%° — 08’ pauza de masa).
3.4. Transportul elevilor se face cu microbusele scolare dupa urmatorul program:
e inscenariu verde -galben:
- nivelul prescolar: 07°°- 13%;
- nivelul primar: 07%- 10%- schimbul I si 10%- 14%- schimbul 1I- la scoala de centru, iar la structuri

program normal de la 07%°- 08%;

- nivelul gimnazial, profesional si liceal: 06%°-07*°. Dupa terminarea cursurilor, programul de dus al
elevilor este 12%°-16%

Art. 30

1. Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale
salariatilor pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta.

2. Persoanele desemnate prin decizia internd a directorului unitatii pentru personalul didactic si
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) completeaza lunar foile colective de prezentd in care
nscriu timpul efectiv lucrat (conform orarului si programului de lucru aprobat) sau timpul nelucrat
(pe cauze: concediu crestere copil, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, invoiri, recuperari, absente nemotivate etc.) de catre fiecare salariat.

3. Foile colective de prezenta se predau cel tarziu in data de 2 a fiecarei luni calendaristice,
pentru luna anterioara, la compartimentul contabilitate.

Art. 31

1. Salariatii beneficiaza zilnic de pauza de masa.

2. Pauza de masa este de 20 minute si este inclusa in timpul de munca.

Art. 32

1. Inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii
sunt obligati sd semneze condica/fisa de prezentd din cancelarii si de la compartimentul sau locul de
munca unde isi desfasoara activitatea.

2. Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte directorul sau seful
ierarhic. In afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

3. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv independent de
vointa celui in cauza (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel
mai in masura sa aprecieze in toate cazurile daca este necesar, sa se diminueze in mod corespunzator
salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele sau dupa caz, sa se recupereze.

Art. 33

1. Orice persoand este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sa o presteze, in conditiile legii.

2. Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale s munceasca sau sa nu munceasca intr-un
anumit loc de munca ori Intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

Art. 34 — Salariatii au dreptul in conditiile legii, la concediul de odihna anual, la concedii
medicale si la alte concedii platite.

Art.35

1. Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

2. Durata concediului de odihna este de 62 zile lucratoare pentru cadrele didactice in functie de
norma didacticd efectuata si timpul efectiv lucrat intr-un an scolar si intre 21 si 28 zile lucrétoare,
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pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in raport cu vechimea In munca a salariatilor si se
acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, conform prevederilor legale.

3. Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele unitatii o cer sau la solicitarea persoanei, dacad nu este afectatd desfasurarea normala a
activitatii in cadrul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fiemai
mica de 10 zile lucratoare.

4. Concediul de odihna se efectueaza de catre cadrele didactice si personalul didactic auxiliar Tn
timpul vacantelor intersemestriale si vacantei mari.

5. Programarea concediului de odihnd se face pana la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmator, prin grija sefilor de compartiment pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic si cel tarziu la o luna dupa inceperea anului scolar in curs pentru cadrele didactice de catre
director, cu consultarea Consiliului Profesoral, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii
cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

6. Programarea concediilor de odihnda ale cadrelor didactice se aproba in Consiliul de
Administratie,

7. Concediile de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se acordd pe baza de
cerere de plecare in concediu Inregistrata la secretariatul unitatii , aprobata de director.

8. Directorul unitatii i1 poate rechema pe baza notei de rechemare, daca interese deosebite ale
unitatii impun intreruperea concediului de odihna.

9. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauza, se acorda de regula in primul
semestru al anului urmator.

Art. 36

1. In afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 3 zile;

¢) casatoria unui copil — 3 zile;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul III a salariatului sau a sotului/sotiei
salariatului — 3 zile.

2. Concediul platit se acorda la cerere, de conducerea unitatii pe baza actelor doveditoare.

Art. 37

1. In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia si anunte seful
ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

2. Salariatul trebuie sd faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de
boala si sa depund certificatul medical, pana cel mai tarziu la data de 2 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat.

Art. 38 - Tn perioada concediilor medicale, a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor,
raporturile de serviciu sau contractul individual de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa salariatului in cauza.

Art. 39 — Salariatii au dreptul la concedii fard platad in conditiile legii. Evidenta concediilor fara
plata se va tine de catre secretarul sef al unitatii care va urmari implicatiile acestora in calcularea
vechimii In munca.

1. Durata concediului fara plata pentru cadrele didactice este stipulata in Legea nr. 1/2011 —
Legea Educatiei Nationale .

2. Durata concediului fard plata pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic este de 30 zile
calendaristice pentru anul in curs. Acesta se poate prelungi la solicitarea persoanei, cu acordul
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Consilului de administratie pana la 90 de zile

Art. 40

1. La cererea salariatului, directorul poate acorda invoire de la o ora pana la o zi, fara plata sau
cu posibilitatea de recuperare in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decét cele anuale obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

2. Tn caz de nerecuperare in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit
pentru timpulul efectiv lucrat

Art. 41

1. Pentru zilele lucratoare de luni pana vineri, in zilele de repaus si de sarbatori legale si
religioase, se asigura serviciul de paza al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti prin supraveghere video

2. Organizarea efectudrii serviciul de permanentd pentru alte situatii deosebite, se face prin
intocmirea de grafice suplimentare aprobate de directorul unitdtii si cu luare la cunostiintd, sub
semnatura de catre salariatii In cauza.

CAPITOLUL 6 — PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 42

1. Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului
unitatii sau inlocuitorului delegat de acesta prin decizie interna. Directorul in calitate de angajator
asigura buna organizare §i desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, rdspunzand pentru legalitatea solutiilor $i comunicarea acestora in termenul
legal.

2. Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se nregistreaza prin secretariatul unitatii,
urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

3. Orice salariat al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incélcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

4. Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
masuri pentru solutionare §i de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a
acesteia.

5. Directorul unitatii poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fard ca aceasta sd determine o amdnare corespunzdtoare a termenului de
raspuns.

6. Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de director.

7. Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.
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8. Persoana care a ficut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice i din alte unitdti care semnaleaza
incdlcari ale legii.

Art. 43

1. Adeverintele care sa ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se solicita in scris la
secretariatul unitatii zilnic, personal sau prin mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.

2. Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sd semneze in subsolul acestora.

3. Adeverintele se semneaza de catre director.

Art. 44 — Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.

Art. 45

1. Salariatii au dreptul sa solicite audienta la director conform programului de audienta stabilit,
in scopul rezolvarii unor probleme personale.

2. Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica si
n scris celor care le-au formulat.

3. Conducerea Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti nu va proceda la represalii impotriva
salariatului care s-a adresat acesteia, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata
abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 46

1. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, In masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

2. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. 45.1.

Art. 47 — Salariatii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, iIn domeniul specific de desfasurare a
activitatii.

1. Tn Consiliul Profesoral s-a propus mentinerea comisiilor Metodice la nivelul ariilor
curriculare, fiind singura modalitate de intrunire a profesorilor, avand discutii cu privire la
schimbadrile programelor scolare, diseminari de bune practici, etc.

CAPITOLUL 7 - NORME DE CONDUITA MORALA SI PROFESIONALA.
DISCIPLINA MUNCII

Art. 48 — Pentru a asigura cresterea calitatii actului educational si serviciului public, o buna
administrare n realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
Unitatea de invatdmant preuniversitar, salariatii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti trebuie sd respecte
urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor s respecte legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti, sa se abtina de la orice act
sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acestuia;

¢) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Liceului
Tehnologic nr.1 Dobresti, cu politicile si strategiile acesteia;
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d) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de
lege; sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile unitatii ;

Art. 49

1. Tn relatiile dintre salariatii Liceului Tehnologic nr.I Dobresti se vor respecta urmitoarele
reguli de comportament si conduita:

a. Intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul ca, toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de
Organizare si Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in
solutionarea cu eficientad a problemelor.

b. Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitandu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine reconcilianta.

c. Intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate si corespundi
realitatii, eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

d. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazatad pe recunoasterea profesionala, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

e. Intre colegi in desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii de calitate, evitandu-se comportamentele concurentiale,
de promovare ilicita a

propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie sa fie competitiv, loial, bazat
pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.

f. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica. Tn mod constructiv
si responsabil daca este cazul, sa impartaseasca din cunostintele si experienta acumulata in scopul
promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 50 — In relatiile salariatilor Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti cu persoanele fizice sau
juridice, cu elevii si parintii acestora, fiecare salariat al institutiei este obligat sd aiba un
comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitagii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 51

1. Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a sarcinilor de serviciu.

2. Tn indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se 1dsa influentati de considerente personale sau
de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 52

1. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre conducerea unitdfii sau
persoanelor delegate de acesta.

2. Salariatii desemnati de catre director sa participe la activitdti sau sedinte de informare si
instruire sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 53 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti le
este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
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c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

CAPITOLUL 8 — ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 54

1. Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti a indatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de
lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara
a acestora.

2. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inacfiune savarsitd cu vinovagie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncd daca este
incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei detinute, ordinele si dispozitiille legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 55 — Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curenta,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotarari ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte adevarate ca fiind falsa, etc.);

c) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a
unor activitati in interes personal;

e) interventiile sau staruintele pentru solugionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor ;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii in care isi desfasoara activitatea: atitudine
ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, tinutd si comportament indecent sau
opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in
relatiile cu ceilalti angajati ai unitatii, incdlcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor
persoane din afara unitatii, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite
n actele normative in vigoare, etc.);

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

1) refuzul de a Indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor
de a se prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;
si interdictii stabilite prin lege;

Art. 56

1. Directorul in calitate de reprezentant al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti, dispune de
prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori
de cate ori se constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
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2. Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile (exceptie find mustrarea scrisd sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind
atinsd de nulitate absoluta.

Art. 57

1. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, angajati cu contract individual de
muncd, in cazul 1n care au savarsit o abatere disiplinard sunt, conform prevederilor art. 248 alin. (1)
din Legea nr. 53/2003 republicatai— Codul muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogadarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza sau dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%j;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

2. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

c¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta si care nu au fost radiate.

Art. 58- Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor se radiaza de drept in termen de 12 luni de
la aplicare, daca salariatul nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie interna a directorului.

CAPITOLUL 9- REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 59

1. Sanctiunea disciplinara ,,avertisment scris” In cazul angajatilor se poate aplica direct de catre
director, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza salariatul vinovat de
savarsirea abaterii disciplinare.

2. Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre directorul unitatii numai
dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

3. Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza in cazul angajatilor de catre comisia numita
de catre directorul unitdtii prin decizie interna, sd realizeze cercetarea, conform prevederilor art. 251
din Legea nr. 53/2003 Codul muncii republicat.

Art. 60

1. In urma activitatii de cercetare disciplinara, comisia de disciplind poate si propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabild in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii disciplinare
de catre angajatul unitatii;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

2. In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii si dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 61

1. In cazul in care comisia de disciplind are indicii ci fapta savarsita de angajatul unitatii poate
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fi consideratd infractiune, propune directorului unitatii sesizarea de indatd a organelor de cercetare
penald, iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pana la dispunerea neinceperii
urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetarii urmaririi penale sau pana la data la care
instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

2. Pe perioada cercetarii administrative, 1n situatia in care salariatul care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, directorul unitatii are obligatia de a interzice
accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau dupa caz, de a dispune mutarea
temporard a acestuia in cadrul altui compartiment.

Art. 62

1. Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare si in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

2. Directorul Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-
o decizie internd emisa in forma scrisd, redactata de secretarul sef al unitdtii, potrivit legii de aplicare
a sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

Art. 63

1. Decizia de sanctionare se comunicad salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii s1 produce efecte de la data comunicarii.

2. Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire sau in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

3. Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a deciziei de sanctionare, in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL 10 - RASPUNDEREA PATRIMONIALA, CONTRAVENTIONALA,
CIVILA SI PENALA A SAIARIATI1IOR LICEULUI TEHNOLOGIC NR.1 DOBRESTI

Art. 64

1. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor.

2. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul normal al serviciului.

3. In situatia in care angajatorul constati ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii.

4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. 63.3, nu poate fi mai
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 65

1. Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat s o restituie.

2. Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in natura
sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

3. Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine 1n rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.
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4. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzé, jumatate din salariul respectiv.

Art. 66

1. In cazul in care salariatului fi inceteaza contractul individual de munci inainte ca salariatul sa
il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se
fac de catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul
pagubit.

2. Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului
de proceduri civila.

Art. 67 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de procedurad civila.

Art. 68

1. Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie In timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

2. Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, salariatul
se poate adresa cu plangere la Judecatoria Municipiului Roman.

Art. 69 — Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti;

b) pentru nerestituirea n termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele plitite de unitate, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 70

1. Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

2. De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului i se poate suspenda contractual
individual de munca din initiativa angajatorului.

3. Daci instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea
din functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea In functia detinuta anterior si ii vor fi
achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL 11 — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATIIOR

Art. 71 — Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui
salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de
angajat.

Art. 72

1. Pentru personalul didactic de predare si didactic auxiliar evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeaza conform prevederilor OMECTS nr. 6143/01.11.2011, nodificat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014 pe baza criteriilor de performanta si
de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

2. Pentru personalul nedidactic evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza
conform prevederilor OMECTS nr. 3680/10.03.2011 pe baza criteriilor de performanta si de nivelul
de realizare a obiectivelor individuale.

Art. 73
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1. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sd isi completeze fisa de autoevaluare a
activitatii desfasurate si sa o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unitatii de Invatdmant, conform perioadei prevazute in grafic.

2. La solicitarea Comisiilor metodice/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, daca este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile
care nu s-au desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Art. 74

1. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisie metodica,
pe specialitati/arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare.

2. Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazd 1in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoard activitatea, conform graficului
activitatilor de evaluare .

3 Fiecare comisie metodica/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( Tn baza procesului verbal
incheiat ) si Tnainteaza fisele si procesul verbal din cadrul sedintei Consiliului de Administratie.

Art. 75

1. La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste Consiliul de Administratie al
unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a
personalului didactic/didactic auxiliar.

2. Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic/didactic
auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

3. Consiliul de Administratic completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

4. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de 1a 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

5. Tn baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte.

6 Hotararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor Art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011.

Art. 76

1.Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de Administratie
sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, dacd acesta este
prezent la sedinta Consiliului de Administratie.

2 Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au
obligatia ca 1n termen de cel mult 3 zile lucratoare sd isi ridice de la secretariatul unitatii scolare,
comunicarea scrisd cu punctajul si calificativul acordat.

Art. 77

1.Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul prevazut.

2.Toate contestatiile se Inregistreaza la secretariatul unitdtii de invatdmant in 2 zile lucratoare
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de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Art. 78

1. Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata
din 3-5 membri — cadre didactice din unitatea de invatamant recunoscute pentru profesionalism si
probitate morala, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

2. Din comisie nu pot sd faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de Administratie.

3. Contestatiile inregistrate n termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, mentionata la alin 77.1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.

Art. 79. Hotararea comisiei de contestatii este definitivd §i poate fi contestatd la instanta
competenta.

Art. 80. La solicitarea persoanei care a contestat punctajul sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizagiei sindicale din unitatea de invatamant, in
calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in
procesul-verbal a propriilor observatii.

Art. 81. Activitatea profesionald a personalului nedidactic se apreciaza pe an calendaristic, prin
evaluarea performantelor profesionale individuale, cu parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre salariat;

b) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

¢) acordarea calificativului anual in sedinta de Consiliu de Administratie;

d) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 82 Are calitate de evaluator persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza
compartimentul in cadrul caruia isi desfagoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie .
Pentru personalul nedidactic din unitate administratorul are calitatea de evaluator.

Art. 83

1. Evaluatorul completeaza fisele de evaluare dupa cum urmeaza:

a) stabileste notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului;

b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabileste eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.

2. Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordand fiecarui criteriu o nota de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea gradului de ndeplinire, stabilind astfel calificativul.

3. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisfacator;

b) intre 2,01 — 3,50 — satisfacator;

c) intre 3,51 — 4,50 — bine;

d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine.

4. Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza Consiliului de
Administratie al unitatii, care va stabili calificativul anual si se va contrasemna de cétre presedintele
acestuia .

Art. 84

1. Salariatii din cadrul categoriei de personal nedidactic nemultumiti de rezultatul evaluarii pot
sa conteste la directorul unitdtii in termen 5 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd a
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rezultatului evaluarii.

2. Contestatia se solutioneaza in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei
de citre o comisie constituitd in acest scop prin act decizie interna a directorului.

3. Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 48 ore de la solutionarea
contestatiei.

4. Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL 12 - OBIECTIVE INDIVIDUALE

Art. 85. La nivel de unitate anual, in luna septembrie (inceputul anului anului scolar),
conducerea unitatii in colaborare cu sefii de compartimente stabileste sistemul de obiective al unitatii.

Art. 86. Structura sistemului de obiective al Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti este:

a. obiective strategice, care vizeazd dezvoltarea unitatii;

b. obiective specifice (operationale) — stabilite la nivelul fiecarui compartiment.

Art. 87. Obiectivele specifice sustin realizarea obiectivelor strategice stabilite.

Art.88. Sistemul de obiective este stabilit si in concordanta cu cerintele Ordinului 946/2005 cu
toate actualizarile ulterioare specifice.

Art.89. Obiectivele strategice sunt monitorizare de conducerea unitafii, cu mentinerea
inregistrarilor specifice.

Art.90. Obiectivele operationale sunt monitorizate de catre sefii compartimente functionale, cu
menginerea inregistrarilor specifice.

Art. 91. In baza obiectivelor operationale stabilite la nivelul fiecrui compartiment, sefii de
compartiment decid obiectivele individuale si indicatorii de performanta ale fiecarei functii
subordonate.

Art. 92. Obiectivele individuale si indicatorii de performantd sunt aduse la cunostinta fiecarui
salariat de catre sefii direct ierarhici.

Art. 93. Obiectivele individuale sunt un element component al evaluarii performantelor
profesionale ale salariatilor unitatii.

Art. 94. Anual, fiecare sef de compartiment din cadrul unitatii elaboreaza un material
informativ privitor la realizarea obiectivelor individuale ale personalului din subordine pe care il
transmite directorului unitatii.

CAPITOLUL 13: ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE COMISIILOR SI
COLECTIVELOR DE LUCRU
Art.95 Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunturmatoarele:

a) stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate

specificului unitatii de invatdmant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii

potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de CDL si o propune spre dezbatere consiliului profesoral;

C) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale menite sa conduca la atingerea

obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice §i a

planificarilor semestriale;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea
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elevilor; in acest sens, personalul didactic de predare si instruire practicd are obligatia de a
completa condica de prezenta inclusiv cu tema orei de curs;
h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;
1) organizeaza activitati de pregatire speciala a elevilor cu ritm lent de invatare ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;
J) organizeaza activitati de formare continua/metodice si de cercetare, specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;
k) implementeaza standardele de calitate specifice;
) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice;
m) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de
studiu;
n) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si
functionare al unitatii;

Art.96 Atributiile responsabilului de catedrd/responsabilului comisiei metodice sunt
urmatoarele:
a) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste si
completeaza dosarul catedrei/comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul
catedrei/comisiei, elaboreaza rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si
planuri remediale, dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte
activitati stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii);
b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;
C) evalueazd, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatamant, in
conformitate cu reglementarile legale n vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei
metodice;
d) participa la toate activitatile scolare si extrascolare initiate in unitatea de invatamant;
f) efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al catedrei/comisiei metodice sau la
solicitarea directorului;
g) elaboreaza semestrial informari asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le
prezintd conducerii si, dupa caz , consiliului profesoral;
h) indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

Art.97. Responsabilitatile celorlalte categorii de personal sunt stipulate Tn ROFUIP-ul unitatii
de invatamant.
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CAPITOLUL 14 — DISPOZITII FINALE

Art. 98

1. Salariatii Liceului Tehnologic nr.1 Dobresti, in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

2. Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii compartimentelor care au
elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile
legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 99

1. Regulamentul Intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efecte fatd de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

2. Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul
fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostinta
a prevederilor Regulamentului Intern.

3. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusd procedurii
de informare.

Art. 100 — Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Liceului Tehnologic nr.1
Dobresti prin grija secretariatului unitatii.



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

Anexe
1. Fise de post

FISA POSTULUI
DIRECTOR LICEU TEHNOLOGIC

Functia: Director

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant:

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatamant:

Gradul didactic:

Obligatia de predare: ore/saptamana
Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr.:
Data numirii in functia de conducere:

Vechime in functie:

Integrarea in structura organizatorica

Postul imediat superior: inspector scolar general

Subordonairi: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din
unitatea de invatamant

Este Tnlocuit de:
Relatii de munca
lerarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct

Functionale: inspectori scolari, directori/ directori adjuncti ai altor unitati de

invatamant, autoritati ale administratiei publice locale/ judetene

De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din
invatamant, sindicate, organizatii neguvernamentale
De reprezentare: reprezentarea oficiald a unitatii de invatamant
Atributiile directorului se raporteaza la:
- prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile legislatiei si actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- ordinele, instructiunile si precizarile emise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice
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- deciziile emise de inspectorul scolar general;
- hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatdmant.
I. Atributii generale

1. Realizeaza conducerea executiva a unitatii de invatdmant preuniversitar, in
conformitate cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotararile consiliului
de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.

2. Manifesta loialitate fata de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in
vederea motivarii pentru formare continud si pentru crearea in unitate a unui climat
optim desfasurarii procesului de invatdmant.

3. Raspunde de intreaga activitate financiar-contabild a unitatii in calitatea sa de ordonator
de credite si coordoneaza direct compartimentul financiar-contabil.
4. Realizeaza activitatea de indrumare si control asupra activitdtii intregului personal

salariat al unitatii de invatamant. Colaboreaza cu personalul cabinetului medical si

stomatologic.

5. Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata

carora prezintd rapoarte semestriale si anuale.

I1. Atributii pe domenii de competenta/ functii

Domeniul de Atributii
competentad/ functia
Condu.cevre a) | este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea
executiva executiva a acesteia;
b)| organizeaza intreaga activitate educational;
C)| organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la
nivelul unitatii de invatamant;
d)| asigura managementul strategic al unitatii de invatamant, in colaborare cu
autoritatile administratiei publice locale, dupa consultarea partenerilor
sociali si a reprezentantilor parintilor si elevilor;
e)| asigurd managementul operational al unitatii de invatamant si este direct
responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatamant;
f) | asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele
stabilite la nivel national si local;
g)| coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale
necesare functionarii unitatii de invatamant;
h)| asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca;
i) | semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii
practice a elevilor;
J) prezintd, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de

k)

invataimant pe care o conduce, intocmit de comisia de evaluare si asigurare
a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in
fata consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al parintilor/asociatiei
de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice
locale si a inspectoratului scolar;

coordoneaza elaborarea proiectului de actiune scolara a scolii, prin care se
stabileste politica educationala a acesteia;

lanseaza proiecte de parteneriat cu unititi de invataimant similare din

Uniunea Europeanad sau din alte zone;
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m) | solicitd consiliului reprezentativ al parintilor si, dupa caz, consiliului

local/consiliului judetean, si consiliului reprezentativ al elevilor
desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al unitatii de
invatamant;

I) mumeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de
corigente, amanari sau diferente;

0) |coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu
rezultate deosebite, pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri,
competitii sportive si festivaluri nationale si internationale;

p) [in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite, directorul emite
decizii si note de serviciu.

Functia de a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual
angajator de munca;
b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

c) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea,
motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din
unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea
concursurilor pe post si angajarea personalului;

e) indeplineste atributiile prevazute de metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de ocupare a posturilor didactice care se
vacanteaza in timpul anului scolar, precum si de alte acte normative
elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii ;

f)  coordoneaza organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a

posturilor nedidactice;

g) aproba concediile de odihna ale personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora,
conform Codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

h)  aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor
legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil, pentru intreg
personalul, Tn conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

i) coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului
salariat al unitatii de invatamant, de la o gradatie salariala la alta, in
conditiile prevazute de legislatia n vigoare;

J)  coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionala in
concordantd cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.53/2003 — si Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile

K) ulterioare, si supune aprobarii acestora de catre consiliul de
administratie;

I) monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionala a
personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.

Functia de a)apreciazd personalul didactic la inspectiile pentru obtinerea gradelor
evaluator didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit;

b)informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale
personalului didactic, pe care 1l propune pentru conferirea distinctiilor si
premiilor, conform prevederilor legale.

Functia de
ordonator de a)propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si
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credite

raportul de executie bugetara;

b)raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de Invatdmant;
c)se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;

d)raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea
bazei materiale a unitatii de invatamant;

e)urmareste modul de Incasare a veniturilor;

fraspunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea
angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia aprobate
prin bugetul propriu;

g)raspunde de integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in
administrare;

h)raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la
termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara.

Conducere
operationala

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de
scolarizare, avizat de consiliul de administratie; coordoneaza activitatea
de elaborare a ofertei educationale a unitétii de Invatdmant si o propune

spre aprobare consiliului de administratie;

b) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul
national de indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului
scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul de informatii

Integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

c) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul de

organizare si functionare al unitatii de invatamant;

d) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii consiliului

de administratie;

e) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum
si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre

aprobare, consiliului de administratie;

f) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul

unitdtii de nvatamant, in baza hotararii consiliului de administratie;

g) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare

consiliului de administratie;

h) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul

activitdtilor educative al unitatii de invatamant;

i) eclaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate Tn activitatea de
indrumare, control si evaluare a tuturor activitdtilor care se desfasoara in
unitatea de Invatamant si le supune spre aprobare consiliului de

administratie;

J) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor
metodice, calitatea procesului instructiv-educativ, prin verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitdti

educative extracurriculare si extrascolare. In cursul unui an scolar,

directorul efectueaza saptamanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat

fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru;

K) elaboreaza graficul deplasarilor la competitii corelandu-1 cu activitatile

sportive judetene si nationale;
I) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

m) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina

integrarea acestora in colectivul unitatii de invatamant;

n) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative
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P)
q)

r
)

)

z)

scolare/extrascolare a sefilor de catedrd/responsabililor de comisii
metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si intarzierile la
orele de curs ale personalului didactic de predare si de instruire practica,
precum si intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la
programul de lucru;

isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica
pentru performantele unitétii de invatamant pe care o conduce;

numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de
invatamant;

asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:

raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea
si gestionarea actelor de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea,
reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si
gestionarea documentelor de evidentd scolard;

aproba vizitarea unitdtii de Invatamant, de catre persoane din afara
unitdtii, inclusiv de catre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie de la
aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si
control asupra unitatilor de Invatdmant, precum si persoanele care
participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de
invatamant;

raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea
bazei materiale si sportive a unitatii de Invatdmant;

raspunde de Intocmirea corectd si la termen a statelor lunare de platd a
drepturilor salariale;

raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de
igiena scolard, de protectie si securitate in munca, de protectie civila si de
paza contra incendiilor, In unitatea de invatamant;

aplicd sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul
unitatii de invatamant, in limita prevederilor legale in vigoare;

aplicd sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar si de regulamentul intern, pentru
abaterile disciplinare savarsite de elevi;

raspunde de transmiterea corectad si la termen a datelor solicitate de
inspectoratul scolar;

aa) raporteaza in timpul cel mai scurt orice situatie de naturda si afecteze

procesul instructiv-educativ sau imaginea unitatii de invatamant;

Comunicare
institutionala

a) asigura comunicarea si fluxul informational la nivelul unitatii de
invatdmant conform unor proceduri privind informarea si
comunicarea intra si inter institutionala;

b) transmite la termen informatiile si datele statistice scolare la ISJ la
termenele stabilite sau la solicitare expresa, raspunzand direct de
exactitatea, veridicitatea si continuitatea informatiilor transmise;

C) asigurd solutionarea la termen a sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor
conform prevederilor legale si comunicarea raspunsurilor;

d) gestioneaza corespunzator situatiile conflictuale, astfel incat numarul
sesizarilor, al petitiilor si al reclamatiilor sa fie foarte mic;

e) asigura comunicarea cu mass-media prin stabilirea unor canale de
comunicare directe si cu respectarea principiului transparentei si
accesului la informatii de interes public;

f) promoveazd imaginea unitatii de invatdmant intr-o atmosfera de
incredere, corectitudine, transparenta, accentuandu-se insemnatatea
actului educational;

g) colaboreaza cu autoritatile locale, organizatii neguvernamentale si
institutii de specialitate pentru formarea/ orientarea profesionald a
elevilor si cu alti
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parteneri pentru eficientizarea activitatilor din unitatea de
invatdmant.

a) identifica nevoile proprii de formare/ perfectionare in functie de
Pregitire cerintele
profesionali specifice postului si ale managementului educational,;

a) manifesta atitudine morala si civica (limbaj, tinuta, respect,
Deontologie comportament);
profesionala b) respecta si promoveaza deontologia profesionala.

1. Alte sarcini si responsabilitati:

a) Directorul indeplineste si alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie,
potrivit legii, precum si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si
contractele colective de munca aplicabile.

b) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar din
unitatea de invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

c¢) In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile citre directorul adjunct sau catre

un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei

obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

IV. Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod

necorespunzator atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general,

Director,
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FISA POSTULUI DE DIRECTOR ADJUNCT

Functia: Director adjunct
Numele si prenumele:
Unitatea de invatamant:

Studii:

Anul absolvirii:

Specialitatea:

Vechime in invatamant:
Gradul didactic:
Obligatia de predare..........cccoevvveerveriieennnn. ore/sdaptdmana.
Numire prin Decizia inspectorului scolar general nr......
Data numirii Tn functia de conducere:
Vechime in functie:
Integrarea in structura organizatorica
Postul imediat superior: directorul unitatii de invatamant
Subordonari: personalul didactic de predare, didactic auxiliar $1 nedidactic din unitatea de invatamant
Este inlocuit de:
Relatii de munca
Ierarhice: inspector scolar general, inspector scolar general adjunct, directorul unitatii
de invatamant
Functionale: inspectori scolari, directori/directori adjuncti ai altor unitati de
invatdmant, autoritati ale administratiei publice locale/judetene
De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatdmant,
sindicate, organizatii neguvernamentale
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedrd/sefii comisiilor metodice si ai
comisiilor de lucru si functionale din unitatea de invatamant.
Atributii specifice postului:
1.Managementul de curriculum:

a)
b)

c)
d)

9)

colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordantd cu
planul de actiune al scolii (PAS);

urmdreste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor -cadru
de invatdmant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor
scolare;

realizeazd Tmpreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din
unitatea de invatamant;

colaboreaza cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la
alcatuirea si promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul
scolar urmator;

coordoneaza activitatile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele
optionale/curriculumul in dezvoltare locala (CDL);

controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea
procesului instructiv-educativ;

elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordantd cu planul managerial al unitdtii de
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invatamant, aprobat de directorul unitatii de invatamant, astfel incat sa se realizeze asistente
la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru;

h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiena
scolara, de protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in Tntreaga
institutie;

i) colaboreaza cu directorul liceului la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si
evaluare a activitatii desfasurate in unitatea scolara;

J) dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolii;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului
didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic;

I) impreuna cu directorul scolii se ocupd de problemele legate de asistente la ore si prezenta
personalului didactic la ore;

m) verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoala de catre personalul

didactic si de catre elevi;

n) raspunde, alituri de directorul liceului, de asigurarea desfasurdrii procesului instructiv-
educativ;

0) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicit area
directorului;

p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare
anuala a personalului;

q) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii scolare si cadrele didactice responsabile,
activitatile de pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe
discipline de invatdmant, examene nationale;

r) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoard la nivelul
unitdtii de Invatamant;

s) planifica stagiile de pregatire practicA $1 monitorizeazd instruirea practica
saptamanald/comasata/laboratoarele tehnice de profil;

t) monitorizeaza insertia absolventilor pe piata muncii.

2.Managementul resurselor umane:

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administratie
Tntocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatdmant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

¢) mediazd/negociazd/rezolva starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitatii
s1 informeaza directorul de modul in care a solutionat fiecare problema;

d) consemneaza in condica de prezenta absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic
de predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Dezvoltarea generala a unitatii de invatamant si relatii comunitare:

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta

educationala a scolii;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatamant si membrii consiliului de administratie,
relatii de parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri;

C) asigurd, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administratie, cadrul
organizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat din unitatea scolara si parintii/familiile
elevilor;

d) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta,
colectare de materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

4. Alte atributii:
a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinata in lipsa
directorului, in baza unei decizii
b) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
intern managerial din cadrul unitatii scolare.
C) apreciazd, aldturi de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor
metodice/sefilor de catedrd, personalul didactic de predare si instruire practica, la inspectiile
pentru obtinerea gradelor didactice si acordarea gradatiilor de merit.
d) raspunde 1n fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe
de evaluare si control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului.
Raspunderea disciplinara: neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legilor in vigoare.

Inspector scolar general, Director, Director adjunct,

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU CADRE DIDACTICE

DENUMIREA POSTULUI: Profesor in invatamantul liceal, postliceal.
Pozitia in COR: 233001

Numele prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului:
Decizia de numire:
Tncadrarea: (titular/suplinitor/cadru didactic asociat)
Numar de ore sarcini de serviciu: ore/ saptamana
Numar ore de predare:  ore/saptamana
Profesor diriginte la clasa:
Cerinte:
- studii:
o studii specifice postului:
» vechimea 1In munca si vechimea 1n invatamant:
» grad didactic in invatamant:
RELATII PROFESIONALE:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil de arie curriculara,
responsabil comisie metodicad/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar si
personalul unitatiide invatdmant;
- de reprezentare oficiala a unitatii scolare: la activitati/concursuri/festivaluri la care participa

oSNk wWNE

ca delegat.
LLATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea curriculumului scolar:
. Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice;
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. Corelarea continutului disciplinei de invatdmant si a activitatilor de invatare cu obiectivele
urmdrite prevederile programei si timpul de invatare.

1.2.Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

» Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitatii elevilor astfel incat
sa se obtind maximum de eficienta a lectiilor;

» Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu
particularitatile grupului instruit si gradul de interes manifestat de elevi,

» Selectarea celor mai eficiente tehnici in, vederea facilitarii invatarii si reglarii procesului instructiv-
didactice optime.

» Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma elevul intr-un
actor activ al propriei formari;

« Construirea situatiilor de invatare care solicitd participarea creativa a cat mai multor elevi.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

* Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitatilor
de invatare, asigurdnd parcurgerea completd a continuturilor propuse;

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

» Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatiile
concrete din clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente (videoproiector, PC, AEL, Power- Point,
platforme educative etc.).

1.5. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

« Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectatd, din punctul de vedere al

realizdrii planificarii, adaptand si reanalizand planificarea in conformitate cu situatia reala si
situatiile de invatare existente.

1.6. Proiectarea activitatii extracurriculare.

* Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a scolii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare.

-Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza receptarea;

-Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material, vizual, relevant, cantitate
suficienta).

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

-Analizeaza situatia de invatare si identificd necesarul de material didactic;

-Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel incit acestea sa
constituie un suport in procesul instructiv/educativ;

-Facilitarea invatdrii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatii
concrete din clasa, in vederea asigurdrii unei instruiri eficiente.

2.3.Integrarea si utilizarea TIC.

-Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invatare, astfel ncat
acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ. 2.4.Identificarea si valorificarea
posibilitatilor de invatare a elevilor.

-Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei elevilor;

-Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a deficientelor procesului educational, in
functie de rezultatele inregistrate la evaluare.

2.5. Asigurarea formdarii competentelor specifice disciplinei.
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-Creeaza conditii optime 1n vederea receptarii cunostintelor (material vizual relevant si in cantitate
suficientd);

-Evita excesul de detalii, transmiterea cunostintelor faicandu-se gradat, intr-o succesiune logica;

-Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de
deprinderi care trebuie formate;

-Selectarea situatiilor de invatare care sa stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze deprinderile de munca si
studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti.

2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

-Capacitatea de analiza a resurselor materiale si umane existente in scoald, in vederea coreldrii acestora cu
curriculum optional si necesitatile elevilor;

-Capacitatea de selectare a continuturilor pentru curriculum optional, astfel incat acestea sa raspunda
obiectivelor propuse si nevoilor elevilor;

-Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite;

-Creativitate in selectarea activitdtilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sd capete un caracter

formativ.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1 Eficientizarea relatiei profesor-familie

-Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia in functie de obiectivul educativ urmarit si de problemele
aparute.

-Capacitatea de a obtine informatii relevante pentru familie, respectand cerintele activitatii didactice;

-Diseminarea rezultatelor la invatatura in cadrul comisiei metodice, la nivelul consiliului profesoral, in
cadrul lectoratelor cu parintii;

-Furnizarea de feed-back si informarea sistematica a parintilor.

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.

-Realizarea de activitati extracurriculare care contribuie direct la atingerea obiectivelor

curriculare, ale dezvoltarii personale, institutionale si comunitare sau a celor propuse de beneficiarii
educatiei;

-Realizarea activitatilor extracurriculare pe baza documentelor proiective ale unitatii de invatamant;

-Popularizarea factorilor implicati in activitagi de parteneriat;

-Intocmirea documentatiei specifice organizarii si desfasurarii unor activitati extracurriculare/de

voluntariat (procese-verbale, rapoarte, analize);

-Organizarea unor activitati extracurriculare/actiuni de voluntariat la nivelul scolii.

3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

-Utilizarea potentialului local pentru cresterea atractivitagii activitatilor extracurriculare si

comunitare;

-Asigurarea participarii grupurilor tinta si realizarea activitatilor extracurriculare pe baza

planificarii stabilite;

-Implicarea in actiuni de promovare a imaginii scolii prin activitd{i de parteneriat cu diferite
institutii publice si de culturd, realizate pe plan local/judetean/national.

EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
Elaborarea instrumentelor de elaborare.

-Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaluarii;

-Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor;

-Creativitatea 1n privinta formatului ales, respectand particularitatile de varsta ale elevilor,
obiectivele si continuturile evaluarii;

-Decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat sa se obtind o evaluare cat mai
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obiectiva.
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare
-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea
obtinerii unei evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor;
-Consecventd 1n administrarea probelor de evaluare. 4.3.Aprecierea
cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
-Analiza ierarhicd, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii elevilor;
4.4 Notarea, interpretarea i comunicarea rezultatelor evaluarii.
-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii
unei evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor;
-Consecventa in administrarea probelor de evaluare
4.5.Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.
-Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.
5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
5.1. Organizarea, coordonarea $i monitorizarea colectivelor de elevi.
-Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi In vederea asigurarii unui climat
pozitiv de invatare;
-Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale cf. Art. 89 alin. 2 din
Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata -
“Orice persoana fizica sau juridica, precum si copilul pot sesiza directia generala de
asistenta sociald si protectia copilului din judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile
corespunzatoare pentru a-1 proteja Tmpotriva oricaror forme de violentd, inclusiv
violenta sexuala, vatamatoare sau de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijenta”.
5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.
-Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu elevii regulile sociale (cu particularitatile de
varstd), de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora.
5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie.
-Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale cf. Art. 96 alin. 1 din
Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd -
“Orice persoand care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza direct cu un
copil si are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a
acestuia este obligata sa sesizeze serviciul public de asistentd sociala sau directia
generald de asistentd sociala si protectia copilului in a carei razad teritorialda a fost
identificat cazul respectiv”;
-Capaciatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si
sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente
n scoala, familie, societate.
54. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.
-Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES);
-Tratare diferentiatd prin activitati diferentiate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru
performanta scolara dar si a elevilor cu ritm lent de invatare.
5.5.Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.
-Analiza acuratetei si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul
transmis, Tn vederea stabilirii disfunctionalitatii canalului de comunicare;
-Inlaturarea perturbatiilor care afecteazi calitatea comunicarii.
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6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

-Manifestarea de obiectivitate Tn autoevaluare conduce la identificarea necesarului

de autoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu.

6.2.Participarea la  activititi metodice,stagii de  formare/cursuri  de

perfectionare/gradedidactice, manifestari stiintifice etc.

-Participarea la activitdfi metodice, stagii de formare/ cursuri de perfectionare/

grade didactice, manifestari stiintifice etc. in concordanta cu legislatia in vigoare.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

-Capacitatea de a integra Tn sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul

individual;

-Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de

functionalitate adecvati.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

7.1.Implicarea n realizarea ofertei educationale.

-Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordanta cu optiunile

elevilor si parintilor.

7.2.Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de

invatamant la nivelul comunitatii locale.

-Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant

la nivelul comunitatii locale prin intermediul rezultatelor obtinute la clasa sau la

olimpiade si concursuri scolare, proiecte educative etc.

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

-Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii;

-Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al

elevului.

7.4.Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la

elaborarea si implementarea proiectului institugional.

-Implicarea in comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar,

etc. 7.5.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

-Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

8. CONDUITA PROFESIONALA

8.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

-Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea

limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

-Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

-Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

-Comportamentul la locul de munca s fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

8.2.Respectarea si promovarea deontologieiprofesionale.

-Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

-Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitdtile pe le are in

atributiile de serviciu;

-Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd in comun,
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coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

-Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce-i revin.

ALTE ATRIBUTII:

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplinesca si

alte sarcini, repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si

securitate a muncii, de P.S.I. si [.S.U., in conditiile legii:

1.OBLIGATIILE SI DREPTURILE PROFESORULUI PRIVIND

SECURITATEASI SANATATEA IN MUNCA

Art.1. Profesorul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare

sau imbolnavire profesionald persoana proprie, elevii sau alfi angajati in conformitate cu

pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sdu.
In acest scop profesorii si elevii au urmatoarele obligatii :

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurilor de
aplicare a acestora ;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie si invatare;

C) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate al echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, elevi sau de alti angajati;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul
de productie;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu profesorul cu atributii specifice in domeniul securitatii
asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzdtoare §i nu prezintd riscuri pentru
securitate si sanatate la locul de munca;

i) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu profesorul cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

j) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

Art.2. Profesorul si elevii nu pot fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale

masurilor de prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.

Art.3. (1) Profesorul si elevii au dreptul sa ceard angajatorului sd ia masurile cele mai potrivite

si au dreptul sd prezinte acestuia propunerile lor de masuri pentru eliminarea sau reducerea

riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.

(2) Profesorii cu atributii privind securitatea si sandtatea in muncad nu pot fi supusi unor
prejudicii din cauza activitatii desfasurate in scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.
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Art. 4. Profesorul si elevii care, in caz de pericol iminent, parasesc locul de munca, nu trebuie
sa fie supusi la nici un prejudiciu din partea angajatorului si trebuie sa fie protejati impotriva
oricaror consecinte defavorabile si injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau ale
unor neglijente grave ale angajatului.

Art. 5. (1) In caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior,

masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

(2) Angajatorul se va asigura din timp ca angajatii sunt apti, in situatia precizatd la
aliniatul precedent, sa aplice masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si
mijloacele tehnice de care dispun.

Art. 6.(1) Profesorul cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca v-a beneficia de

timpul necesar exercitarii atributiilor specifice. Timpul alocat acestei activitati va fi considerat

timp de munca.

(2) Profesorul cu atributii privind securitatea §i sandtatea in munca are dreptul la 0
instruire corespunzatoare. Instruirea, formarea si perfectionarea lor se realizeaza in timpul
programului de lucru si pe cheltuiala unitatii, fie in cadrul acesteia, fie In unitati exterioare.

Art. 7. Angajatorul va lua masurile necesare pentru ca profesorii cu atributii specifice privind

protectia muncii, ca $i reprezentantii angajatilor pe probleme de securitate si sandtate Th munca :

a) sa fie informati referitor la riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald, la masurile
de prevenire si de protectie corespunzitoare, inclusiv la cele privind primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului;

b) si aiba acces la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala si la masurile
de protectie stabilite, la evidentele privind accidentele de munca si bolile profesionale, la
dosarele de cercetare a accidentelor;

) sa fie informati cu privire la existenta institutiilor si organizarea de profil la nivel national si
local.

Art. 8. a) Profesorul si elevii cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca pot sa apeleze

la unitatile competente si sa semnaleze observatiile lor in timpul inspectiilor pe probleme de

securitate si sanatate in muncd, in cazul in care considerda ca masurile luate si mijloacele
asigurate de angajator sunt neadecvate scopului prevenirii accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

b) in timpul controlului efectuat de catre inspectorii de munca, reprezentantilor
angajatilor trebuie sa li se acorde posibilitatea de a supune atentiei acestora observatiile lor.

2.0BLIGATIILE SI DREPTURILE PROFESORULUI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA

INCENDIILOR

Profesorul este obligat sd respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva

incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul.

In acest scop profesorul are urmitoarele obligatii :

a) sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta,
stabilite de legislatia in vigoare;

b) sa intretina si sa foloseasca, Tn scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei;

C) sa respecte normele de aparare Tmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara,

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducatorului unitatii, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
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de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

e) saaduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

f) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
a celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

g) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

h) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

1) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul unitatii, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

j) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

K) sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Profesorul care observd un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc serviciile de

urgenta si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-Credinti, fird motiv intemeiat, autorul

raspunde contraventional sau penal, potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea

fortelor de interventie.

3. Titularul prezentei fise a postului indeplineste functia de diriginte la clasa .......... , salarizat

conform prevederilor legale in vigoare. In aceastd calitate, are obligatia de a-si planifica,

organiza si desfasura activitatea si de a realiza responsabilitatile si atributiile specifice astfel:

3.1. Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii dirigintelui
1. Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala pentru elevii clasei

pe care o coordoneaza sunt desfasurate, in functie de prevederile planurilor-cadru, astfel:

a) 1in cadrul orei de orientare si consiliere, daca aceasta este prevazuta in planul-cadru;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazuta ora de
orientare si consiliere. Tn aceasti situatie, dirigintele stabileste, consultand colectivul
de elevi, un interval orar in care dirigintele va fi la dispozitia elevilor pentru
desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionala,
intr-un spatiu prestabilit si destinat acestei activitati. Intervalul orar este anuntat
elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor
activitdti se realizeazd cu aprobarea directorului unitdtii de invatdmant, iar ora
respectiva se consemneaza in condica de prezenta a cadrelor didactice.

2. Planificarea activitatilor se realizeaza de catre diriginte semestrial si anual si se avizeaza
de catre directorul adjunct sau directorul unitétii de nvatamant.

3. Planificarea activitatilor extragcolare va contine minimum o activitate pe luna, activitate
care va fi consemnata in condica de prezenta a cadrelor didactice.

4. Planificarea activitatii dirigintelui va contine o ord pe saptamana in care dirigintele va fi
la dispozitia parintilor pentru desfasurarea activitatilor de suport educational siconsiliere
pentru parinti, iar ora respectiva se consemneaza in condica de prezenta a cadrelor
didactice. Intervalul orar in care se desfasoara aceste activitdti va fi aprobat de directorul
unitatii de invatimant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In cadrul
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acestei ore, se desfasoara sedintele semestriale/ocazionale cu parintii, precum si intalniri
individuale ale dirigintelui cu parintii. La aceste intalniri, la solicitarea parintelui gi/sau a
dirigintelui, poate participa si elevul.

3.2. Responsabilitatile dirigintelui:

1.

2.
3.

4.

Raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi
de elevi, parinti si consiliul clasei.

Completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor.

Motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de legislatia Tn
vigoare.

Stabileste, impreuna cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz,
nota lapurtare a fiecarui elev, in conformitate cu reglementarile legislatiei
n vigoare.

Aplica, daca este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu legislatia in vigoare si
regulamentul intern.

Incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si

de an scolar sio consemneaza in catalog si in carnetele de elev.

Realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza
rezultatelor obtinutede catre acestia la invatatura si purtare.

Propune comisiei pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin
material pentru elevi si/sau consiliului de administratiec acordarea de
alocatii si burse pentru elevi, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Intocmeste semestrial si anual si prezintd consiliului profesoral spre
validare un raport scris asupra situatiei scolare si comportamentale a
elevilor.

10. Completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordoneaza.
11. Elaboreaza portofoliul dirigintelui.
12. Organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

c) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionald pentru elevii clasei;
e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia.

13. Monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a elevilor;
b) frecventa elevilor;
C) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;
d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare;
e) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;
f) nivelul de satisfactie a elevilor si a parintilor acestora in legatura cu calitatea actului instructiv

educativ.
Colaboreaza:

a) cu profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare pentru informarea cu privire la activitatea elevilor, pentru
solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele



b)
c)

d)

f)

9)
h)

)
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care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

cu consilierul scolar, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasel;

cu conducerea scolii, pentru organizarea unor activitdti ale colectivului de elevi,

pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor
probleme administrative referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in

scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite,

aparute in legatura cu colectivul de elevi;

cu parintii si comitetul de parinti al clasei, pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea elevilor si evenimentele importante in care acestia sunt implicati, si cu

alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara,

cu compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

cu persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei de date,
n

vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevii clasei.

elevii si parintii acestora despre prevederile legislatiei in vigoare si ale
regulamentului intern al scolii;

elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari

nationale sicu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul

scolar al elevilor;

paringii despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre frecventa

acestora la ore. Informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, in ora

destinata acestui scop, la sfarsitul fiecarui semestru si an scolar, precum si ori de

cate ori este nevoie;

familiile elevilor, in scris, Tn legatura cu situatiile de corigenta,

sanctionarile disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie
4, Este responsabil/membru in diverse comisii care functioneaza in

unitatea de
INVALAMANT. ...ttt ettt et ere e etb e e eteeette e ere e ebaensne e

5. Raspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupd sine scaderea corespunzatoare a calificativului si/sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Cadru didactic,
Fisa cadru a postului pentru secretar-sef

Numele prenumele: BERINDEA FLORINA ELISABETA
Studii/Specializarea:

Denumirea postului: Secretar | — (S)/ Secretar sef,
Secretar scoala-Pozitia in COR: 235909
Decizia de numire: 774
Tncadrarea:
Cerinte:
-studii: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant
superior de lunga duratd —
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-studii specifice postului:

-vechime:
Relatii profesionale:

-ierarhice de subordonare: este subordonat/a directorului si directorului
adjunct al unitatii de invatamant;
-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii

de invatamant;

-de reprezentare a unitatii scolare: in relatia cu alte institutii, delegat de

conducerea scolii

I.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
11 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial si P.A.S. al compartimentului secretariat pe
=" | manageriale ale scolii baza
planurile operationale din | activitatii scolare anuale, al specificului si particularititilor unitatii scolare.
P.A.S.
Implicarea in proiectarea Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in functie de
19 activitatii scolii, la nivelul nevoile si necesititile scolii.
o+ | compartimentului. Vine in sprijinul desfasurarii activtatii cu metode de lucru noi, care sa
imbundtateasca activitatea compartimentului.
Realizarea planificarii 2 . . SRS
13 | calendaristice a Int(.)c.n}e_s_te'l{n plan de munca .amua1.§1 pe semgstre care sd vina 1n sprijinul
compartimentului. activitatii i 1l aduce la cunostinta directorului, pentru aprobare.
14 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia

legislatiei in vigoare.

scolard (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni etc.).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

| Nrcrt | Elemente de competentd | Indicatori de performanta
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2.1

Organizarea documentelor
oficiale.

Asigura inscrierea elevilor in invatamantul liceal, clasa a IX-a liceu zi
si seral, clasele a XI-a liceu seral, anul T scoala postliceala, clasa a IX-a
scoald profesionald zi etc., verificand legalitatea documentelor depuse
la dosar si completarea acestuia cu actele necesare.

Asigura inscrierea elevilor repartizati de cdtre Consiliul de
Administratie prin transferuri scolare, verificand legalitatea
documentelor depuse la dosar si completarea acestuia cu actele
necesare.

Tine o evidentd strictd a miscarii elevilor (veniti, retrasi, transferati,
exmatriculati etc.) operand inregistrarile aferente in documentele de
evidenta scolara.

Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare a elevilor
transferati de sau la unitatea gcolara.

Intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in vederea
pregitirii examenului de absolvire si bacalaureat.

Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii scolare
neincheiate la sfarsit de semestru si an scolar.

Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in bune conditii
a examenelor ce se desfasoara la nivelul unitatii (admitere, absolviri,
bac. etc).

Raspunde de sigiliul unitatii si de aplicarea acestuia in conditiile legii,
iar in perioada in care nu este in scoala, acesta este predat directorului
unitatii de invatamant.

Intocmeste lucrdrile privind inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii operative, S.C.1,2,3, S.C.O,
STATOCT, SHIR, etc. ).

Transcrie, Inregistreaza in regim special, deciziile emise de citre
directorul unitatii: decizii privind examenele de amanare, corigente,
admitere, absolviri, treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi
salariale, diferite comisii etc.

Intocmeste statele de functii pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic in fiecare an scolar.

Intocmeste la inceputul fiecirui an scolar sau ori de cite ori solicita
1.S.J.Bihor, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv
constituirea posturilor vacante.

Inainteazi citre 1.S.J Bihor propunerile privind acordarea gradatiilor de
merit pentru toti salariatii.

Intocmeste fisa de incadrare a unititii, baza de date cu titularii,
suplinitorii, detasatii, etc. Inscrie in fisele de incadrare anuale ale
unitatii gcolare, date privind vechimea, salariul, gradele didactice si
statutul de incadrare (titular, detagat,suplinitor etc.).

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul si transmite in
scris rezultatele evaluarii anuale.
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Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic. Raspunde de arhiva scolii

29 Asigura Colaboreaza cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului in vederea actualizarii,
o ordonarea si conform legislatiei in vigoare, a Nomenclatorului Arhivistic al scolii.
arhivarea Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de pastrare a
documentelor documentelor scolare.
unitatii.
Organizeaza arhiva unitatii, pe compartimente de pastrare si raspunde
99 Asigura de gestionarea acesteia.
- ordonarea si Trimite de cate ori este necesar la Directia Judeteana a Arhivelor
arhivarea Nationale inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva unitatii.
documentelor
unitagii.
Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind angajatii, citre
I.T.M., prin programul national REVISAL.
Intocmeste si tine la zi dosarele personale ale salariatilor si raspunde de
confidentialitatea datelor cuprinse de acestea.
Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara plata, concedii de
. odihna.
Gestionarea s . . e 2
Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unitatii, Intocmeste
documentelor ) X LA R )
dosarele de pensionare, adeverinte de reconstituire a vechimii si drepturi
pentru resursa .
umana a unitatii salariale.
. . Colaboreaza cu directorul la elaborarea de fise operationale ale postului, fise de
2.3. (cadre didactice, < L I S
personal _ didactic evaluare anuala a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
auxiliar Si Verifica pontajele lunare si alcatuieste in programul EDUSAL de
salarii, statul de personal, retineri, carduri,etc
personal 2 T . S . .
. . Intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor vechime, gradatie
nedidactic). )
Tnregistrarea ~ si de merit, etc..
Intocmeste si preda/depune fisele fiscale.
prelucrarea P . ) N . .. o L
' . Intocmeste si valideaza lunar, declaratiile privind contributia la asigurarile
informatica . N . g . .S
TS sociale, somaj, sanatate (declaratia D112, D 100), sindicat si alte retineri legale
periodica a datelor . o e N .
b (CAR-uri, hotarari judecatoresti, etc.).
in programele de
salarizare si
REVISAL.
24 Intocmirea si Gestioneaza, completeaza si eclibercaza actele de studii pentru

actualizarea
documentelor de
studii ale elevilor.

absolventii scolii (diplome de bacalaureat, certificate de absolvire a nivelului
1, 2, 3, 4, 3+ si 5 de competente profesionale, certificate de absolvire a ciclului
inferior al liceului, certificate de absolvire a liceului,a doua samsa etc.) imediat
dupa sustinerea examenelor sau finalizarea unei forme de invatamant.
Intocmeste borderourile pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec.
Intocmeste si elibereaza documente scolare: foi matricole, portofolii, planuri de
invatamant, etc. precum si adeverintele de studii pentru elevii transferati la alte
unitati scolare, adeverinte de autentificare a

elevilor care sunt transferati in strdindtate etc. Verificd si inmatriculeaza in
registrul matricol toti elevii, completeaza situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare in registrele matricole, trece din cataloagele de examen de
corigente respectiv a cataloagelor clasei, mediile obtinute de elevi in registrele
matricole.

Pastreaza in securitate documentele de secretariat, actele de studii completate
sau necompletate, registrele matricole, registrele de evidentd a actelor de studii,
registrele de evidenta a elevilor etc.
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Intocmeste registrul cu efectivele elevilor pentru fiecare an scolar si il
actualizeaza permanent.

Alcétuieste  proceduri  operationale specifice compartimentului
25 Alcétuire_a de secretariat, le actualizeaza Tn functie de nevoile scolii si le aduce la
e proceduri. cunostintd directorului scolii si comisiei C.E.A.C.
COMUNICARE SI RELATIONARE
Stabileste compartimentul céreia i se adreseazd fiecare corespondentd prin
Tnscrierea in registrul intrare-iesire si o aduce la cunostinta de indata directorului
unitatii si compartimentului destinatar.
Raéspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti, directorul scolii, a
Asigurarea fluxului tqturoy normelor legisl.ati.ve s'colare . i.n V@goar.e, el.evil.or, périn‘;ilor, cadrelor
informational al didactice si personalului dldact.lg- auxiliar si ne('hc.iact_lc din scpala._ _
3.1. compartimentului. Réspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din partea
personalului din gcoala cét si de la alti parteneri cu care vine in contact.
Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare.
Mentine evidenta primirii corespondentei, a faxurilor, e-mailurilor se ocupa de
inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data, etc.) si
indosarierea lor in bibliorafturi.
Aduce la cunostintda conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului
3.2.  [Raportarea periodical secretariat, periodic si vine cu initiativa in rezolvarea acestora. Realizeaza
pentru conducerea | raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
institutiei. directorului unitatii
. Aduce la cunostintd tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si
3.3. Asigurarea . aprobate de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate.
transparentel
deciziilor din
compartiment.
. Intocmeste inventarierea documentelor din compartiment, conform
3.4. EV1Qenta, . nomenclatorului arhivistic, si aprobat de director, il transmite la Directia
gestionarea st Judeteana a Arhivelor Nationale.
arhivarea
documentelor.
Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact.
Aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor §i se
incadreaza in acest termen 1n vederea rezolvarii situatiilor.
Comunicd cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie
neprevazutd aparuta.
Contribuie specific la organizarea si desfasurarea absolvirilor, admiterea 1n liceu
a absolventilor claselor a VIII-a, corigente, olimpiade scolare, etc.
Asigurad legatura unitdtii scolare cu 1.S.J. Bihor, alte unitati de Invatamant,etc.
prin telefon, fax, e-mail.
Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale
conform Art. 89 alin. 2 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
Asigurarea drepturilor cop‘ilulu.i, republicaté—‘:Orice persoimé fizigé sau juridicé, precum .si
35 intefetei privind copilul pot sesiza directia generala de asistentd sociald si protectia copilului din

comunicarea cu
beneficiarii directi
si indirecti.

judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile corespunzatoare pentru a-l proteja
impotriva oriciror forme de violentd, inclusiv violenta sexuald, vatamatoare sau
de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau
neglijentd”.

“Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza direct cu
un copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta unei situatii de abuz sau de
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neglijare a acestuia este obligata sa sesizeze serviciul public de asistentd sociala
sau directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in a carei raza
teritoriald a fost identificat cazul respectiv”’ conform Art. 96 alin.1 din Legea
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1 Nivelul si stadiul | Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat
propriei pregatiri | si stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala.
profesionale.
Formare Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la
profesionala si gestionarea resurselor umane din institutia scolard (I.T.M. Bihor, C.C.D. Bihor,
492 dezvoltare Tn etc.).
' cariera. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale,
in vederea aplicrii corecte §i complete a reformei
invatamantului.
Participarea Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri organizate de
4.3 permanenta la Inspectoratul Scolar Judetean Bihor.

instruirile
organizate de
Inspectoratul Scolar

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LAPROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

Tehnoreadacteaza toate situatiile, corespondenta scolii, care apare de-a lungul
anului scolar, precum si cele care au ca obiect capitolul ,.elevi” si “resurse
umane”.

Propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii in

Planificarea : SOPPR . . . .
5.1 activittii functic de programul unitatii si relationarea cu toti partenerii sociali,
compartimentului msmu.mlah' o o . . .
prin prisma Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate pe
dezvoltarii respect si asigurarea unui climat corespunzator principiilor educatiei.
institutionale si Utilizeaza toate mijloacele de care dispune In vederea promovarii unitdfii si
promovarea imaginii contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.
scolii.
Asigurarea Asigurd legatura permanentd a institutiei cu comunititile locale, aducand la
5o permanentd a cunostintd conducatorului unitatii toatd corespondenta desfasurata si raspunde de
- legaturii  cu asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti
reprezentantii factori externi.
comunitatii
locale privind
activitatea
compartimentului.
Indeplinirea altor _ o
atributii dispuse de Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor financiar, programul
seful ierarhic national “Bani de liceu”, Euro 200, burse profesionale, burse de merit, burse
53 superior si/sau sociale etc. si le Inregistreaza.

directorul care pot
rezulta din
necesitatea
derularii in bune
conditii a
atributiilor aflate in
sfera sa de

Intocmeste statele de burse in fiecare luni conform legislatiei in vigoare si le
depune la serviciul contabilitate, insotite de pv de prezenta

Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor
de secretariat.




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

responsabilitate.

Respectarea Respecta prevederile regulamentului intern (R.1.).
normelor, ROI, Respectd normele de sanatate si securitate In munca din unitate de P.S.1.
5.4. |procedurilor de si 1.S.U.
sanatate si securitate| Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de vedere al sanatatii si
a muncii i de P.S.I | securitatii in munca.
si I.S.U. pentru toate| Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al angajatilor din punctul
tipurile de activitati | de vedere al sanatatii in munca.
desfasurate in cadrul
unitatii de
invatamant.
6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
atitudinii morale si | superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai scolii.
civice (limbaj, Manifesta atentie fata de toate persoanele striine care vin in scoala indiferent in
tinuta, respect si ce calitate se prezinta acestea.
comportament) Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care

vine in contact in cadrul scolii. Evita orice conflict din unitate.
6.2. Sa respecte demnitatea fiecarei persoane si sd promoveze integritatea,

Respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale.

transparenta, egalitatea 1n drepturi, parteneriatul intelectual si cooperarea,
indiferent de opiniile politice sau de credintele religioase.

Sa indeplineascd cu profesionalism, obiectivitate, onestitate si loialitate
atributiile care-i revin

Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine.

Respecta normele de securitate si sdnatate in munca si normele privind apararea
si stingerea incendiilor; Respecta prevederile Codului muncii, a Regulamentului
de Organizare si Functionare a Unitatilor din Invataimantul Preuniversitar si a
Regulamentului Intern;

Respecta disciplina in munca.

Tn conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144/26.09.2013 cu privire la strategia
anticoruptie in sectorul educational, OMEN nr. 5113/15.12. 2014 pentru
aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul
M.E.N. si al institutiilor si unitatilor subordonate/ coordonate a caror activitate
vizeaza invatamantul preuniversitar, sunt interzise: -colectarea de fonduri de la
elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru protocolul destinat
cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfisurarea unor activitati de
evaluare ( examene si evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare,
etc.);

-folosirea traficului de influentd si favoritismul
probleme specifice postului;

-repartizarea preferentiata a burselor sociale sau altor forme de ajutor

social elevilor;

-conditionarea eliberarii adeverintelor de orice tip sau a altor acte
administrative elevilor, salariatilor, fostilor salariati sau unor institutii a unor
sume de bani sau cadouri.

Tn rezolvarea unor

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
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alte sarcini privind activitatea de secretariat repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de P.S.IL. si I.S.U., 1n conditiile legii;

Informeaza elevii si cadrele didactice 1n legatura cu regulile de prelucrare a datelor cu
caracter personal si asupra riscului de securitate a acestora, inclusiv in mediul digital - conform
adresei MEN nr.38836.

[1.1. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA

Angajatul va desfasura activitatea in aga fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana proprie, elevii sau al{i angajati in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sau.

Tn acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurilor de aplicare a
acestora ;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie si
invatare;

€) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate al
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa aduci la cunostinta conducétorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

e) sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

h) si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

i) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii specifice in domeniul securitatii si
toate conditiile de munca sunt corespunzitoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sdnatate la
locul de munca ;

J) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Angajatul nu poate fi implicat in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea i sanatatea in munca.

Angajatul are dreptul sd ceard angajatorului sa ia masurile cele mai potrivite si are dreptul sa prezinte
acestuia propunerile lui de masuri pentru eliminarea sau reducerea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionala.

in caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior, misurile care se
impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

Angajatul in caz de pericol iminent, pardseste locul de muncé si nu trebuie sa fie supus la nici un
prejudiciu din partea angajatorului. Trebuie s fie protejat impotriva oricaror consecinte defavorabile si
injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

11.2. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND APARAREA TMPOTRIVA



9)

h)

i)

)

K)

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

INCENDIILOR

Angajatul este obligat sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva
incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile i mediul.

Tn acest scop angajatul are urmitoarele obligatii:
sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta, stabilite
de legislatia in vigoare;
sa intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozifie de administrator, conducatorul institutiei;
sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdfilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducatorului unitatii, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;
sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institugiei, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;
sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
a celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;
sa comunice, imediat dupad constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;
sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul unitatii, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizariimasurilor de aparare impotriva incendiilor;
sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.
Angajatul care observa un incendiu are obligatia s anunte prin orice mijloc serviciile de

urgenta si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credinta, fira motiv intemeiat,

autorul raspunde contraventional sau penal, potrivit legii, si suportd cheltuielile ocazionate de
deplasarea fortelor de interventie.

I1.3. Colaboreaza cu urmatoarele comisii care functioneaza la nivelul scolii:

-Comisia de Intocmire a orarului §i asigurarea serviciului pe scoald;

-Comisia pentru acordarea burselor scolare;

-Comisia pentru activitati extracurriculare;

-Comisia de gestionare a sistemului informatic integrat al Invatdmantului din Roméania SIIIR;
-Comisia de Achizitii Publice

-Ajutd compartimentul secretariat la Thtocmirea actelor de studii cu ajutorul programului pe

calculator “Delcosoft”. Verificd la sfarsitul fiecarui an scolar, cu ajutorul programului pe
calculator ” Delcosoft”, mediile anuale pentru fiecare elev.

I1.4. Alte responsabilitati:
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- Raspunde de pastrarea dosarelor personale ale salariatiilor;
- Raspunde de sigiliul scolii;

- Raspunde de arhiva unitatii scolare;

- Raspunde de completarea si pastrarea documentelor scolare.

I.5. Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod

necorespunzator, atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.

Director, Secretar-sef,
Prof.Maria Livia GEGO Berindea Florina Elisabeta
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FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii
cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al
Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul........, se incheie astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele : DARASTEAN RODICA RITA
Specialitatea:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
Decizia de numire
Incadrarea
Cerinte:
- Studii
- Studii specifice postului
- Vechime
Relatii profesionale:
-ierarhice de subordonare: director, director adjunct
- de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar, la nivelul compartimentului financiar

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

Il. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
2.5. Raportare in sistemul national Forexebug

1. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicad pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4.Evidenta si gestionarea documentelor contabile.

3.5. Colaborare cu persoana responsabila cu achizitiile la nivelul unitatii
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IV. MANAGEMENTUL CARIEREI

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar si finante

V. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetard prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de 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. Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

VI. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof Maria Livia GEGO

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

Numele si prenumele:
Studii/Specializarea:

Denumirea postului: Contabil sef/Administrator financiar — I(S),
Pozitia in COR : 263111

Decizia de numire:
Tncadrarea:
Cerinte:
-studii:
-studii specifice postului:
-vechime:
Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: este subordonata directorului si directorului adjunctal

unitatii de Tnvatamant;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de

invatamant;

de reprezentare a unitatii scolare: 1n relatia cu alte institutii delegate de

conducerea institugiei;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
Respectarea planurilor | Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respecta in vederea
11 manageriale ale scolii operationalizarii eficiente a activitagii in compartimentul pe care 1l
reprezinta
Implicarea in proiectarea | Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna
1.2 activitatii scolii, la nivelul | cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor unitatii din
compartimentului financiar | punct de vedere financiar-contabil si al dotarilor bazei logistice si
materiale a acesteia.
Se implicd activ in achizitionarea de programe software in domeniul
Cunoasterea si aplicarea | legislativ.

1.3 legislatiei in vigoare Se preocupd de achizitionarea de software in vederea achizitionarii
legislatiei in vigoare si a altor documente care vin in sprijinul
muncii din
compartimentul contabilitate.

Are abilitati de operare PC si le foloseste in redactarea tuturor
Folosirea tehnologiei| documentelor de proiectare folosind resursele T.I.C. Utilizeaza
1.4 informatice n proiectare produsele software din dotarea unitatii in procent de peste 50% din

timpul de munca, intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitatilor de contabilitate.
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REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1.

Organizarea activitatilor

Angajeaza unitatea scolard, aldturi de director, in orice actiune
patrimoniala.

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare,
extrabugetare la termenele si 1n conditiile stabilite de lege.
Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare.

2.1.

Organizarea activitatilor

Organizeazd si exercitd viza de control financiar preventiv in
conformitate cu prevederile legale.

Intocmeste impreuna cu conducerea scolii planuri de venituri si
cheltuieli bugetare, extrabugetare, la termenele si in conditiile
stabilite de lege.

Intocmeste  corespondenta  privind  virdrile, transferurile,
deblocdrile de credite si necesarul de credite suplimentare.
Urmareste incadrarea strict in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare.

Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare.

2.2.

[nregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor
in programele de contabilitate

Se preocupa permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a
datelor in programele de contabilitate.

Tine evidenta financiar-contabila intr-oaza de date electronica.
Organizeaza si selecteaza din sistemul electronic national (SEAP)
produsele care se vor achizifiona conform referatelor aprobate.
Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii
Edusal al MEN conform legislatiei in vigoare.

2.3.

Monitorizarea activitatii

Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale
privind salarizarea si drepturile personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si platilor iIn numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor.

Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si
cheltuieli material), buget de stat (burse, cheltuieli de transport,
programul 100 euro, examene) autofinantare, venituri proprii.
Primeste, verifica si opereaza in fisele analitice si sintetice
obiectele de inventar la nivel de scoala, surse de finantare.

Aproba pe baza de referat de necesitate, materiale de intretinere
consumabile;

Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza
valori materiale.

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si
banesti,instruieste si controleazd personalul unitatii in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere.

Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii.




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR

LICEUL TEHNOLOGICNR. 1

Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240

Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si
casarea bunurilor.

Verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza
in evidentele contabile.

2.4.

Consilierea/indrumarea si
controlul periodic al
personalului care
gestioneazad valori materiale

Constituie contracte de garantie pentru gestionari $i urmareste
modul de formare al garantiilor materiale.

Intocmeste si executa, impreund cu secretara, planurile de salarii in
conformitate cu statul de functii al unitatii.

Urmareste, impreund cu administratorul de patrimoniu, modul de
aprovizionare si distribuire a materialelor in scoala.

Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul
local, venituri proprii §1 sponsorizari si le inainteaza la primarie.
Intocmeste, impreund cu administratorul de patrimoniu, balanta
analitica trimestriald pentru obiecte le de inventar, anual pentru
mijloacele fixe si lunar pentru materiale si ambalaje.

Intocmeste fise cu materialele aprovizionate.

Intocmeste, pentru fiecare gestionar, fisa cu garantiile materiale, si
lunar, intocmeste balanta analitica cu soldurile acestora.
Intocmeste, impreuna cu administratorul de patrimoniu, fise pentru
fiecare obiect de inventor sau mijloc fix; Inregistreaza, lunar,
consumurile de materiale in baza bonurilor de consum

2.5.

Alcatuirea de proceduri

Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri operationale pentru
compartimentul financiar-contabil, le aduce la cunostinta
directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la
nevoile unitatii scolare.

Aduce la cunostintd personalului din subordine continutul
procedurilor operationale
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1.

Asigurarea fluxului

Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in
mod cronologic si sistematic in evidenta contabila.

informational  al
compartimentului

Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si
contul de executie bugetara.

Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile
unitagii.

3.2.

Se preocupa permanent de aducerea la cunostintd a tuturor
activitatilor din serviciul contabilitate.

Cere avizul si aprobarea directorului unitdfii pentru toate
propunerile privind componenta comisiilor de receptie pentru toate
bunurile intrate 1n unitate prin dotéri de la buget, din autofinantare,
donatii, etc. si a comisiei de casare.

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale conform Art. 89 alin. 2 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia s1 promovarea drepturilor copilului, republicata - “Orice
persoana fizica sau juridicd, precum si copilul pot sesiza directia
generala de asistentd socialda i protectia copilului din
judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile corespunzatoare pentru
a-1 proteja impotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violenta
sexuala, vatamatoare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta”.

,Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale,
lucreaza direct cu un copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta
unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este obligatd sa
sesizeze serviciul public de asistentad sociald sau directia generala
de asistenta socialad si protectia copilului in a carei raza teritoriala a
fost identificat cazul respectiv”’, conform Art. 96 alin.1 din Legea
nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.

3.3.

Asigurarea  transparentei
deciziilor din compartiment

Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala,
disciplinara si administrativa a salariatilor.

3.4.

Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseaza si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli,
documente contabile, fisele, balantele de verificare si raspunde de
activitatea financiar- contabila.

3.5.

Asigurarea interfertei
privind licitatiile sau
incredintarile directe

Coordoneaza activitatea de achizitii conform Ordonantei de
Urgenta nr. 34 din 19 aprilie 2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, H.G. nr. 925/2006 si Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
Nivelul si stagiul proprieil Manifestarea de obiectivitate n autoevaluare ceea ce conduce la
4.1, pregatiri profesionale identificarea necesarului de autoinstruire in functie de dinamica
informatiei in domeniu.
Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe
4.2, Formare profesionala i | care este incadrata.
dezvoltare in cariera Se preocupa de propria dezvoltare profesionald si manifesta interes
in cunoasterea legislatiei in vigoare.
Manifestad interes pentru indrumarea personalului din subordine in
efectuarea de cursuri de perfectionare in vederea dezvoltarii
4.3. Coordonarea personalului | profesionale si 1i incurajeaza in acest sens.
din subordine privind | Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor de
managementul carierei. dezvoltare profesionala alaturi de personalul din subordine si
coordoneaza activitatea acestora 1n conformitate cu noile
reglementdri in vigoare.
Participarea la instruirile | Participd la toate instruirile si cursurile de perfectionare,
4.4, organizate de inspectoratul | instructajele propuse de 1.S.J. Cluj.

scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII.

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

5.1.

Planificarea bugetard prin
prisma dezvoltarii
institutionale si promovarea
imaginii scolii

Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si
mijloace fixe.

Verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
competentd stabilite de lege.

Verifica documentele privind Tinchirierea spatiilor temporar
disponibile si verifica incasarea chiriilor conform contractelor.

5.2.

Asigurarea permanentd a
legaturii cu reprezentantii
comunitdtii locale privind
activitatea
compartimentului

Transmite n termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul local si
I.S.J. Cluj si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea
compartimentului financiar pe care il conduce.

5.2.

Asigurarea  permanenta a
legaturii cu reprezentantii
comunitdtii locale privind
activitatea

Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigurd vdrsarea
sumelor respective in termenele stabilite.

Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor
si pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.

compartimentului
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Indeplinirea altor atributii
dispuse de seful ierarhic

Urmareste 1ncadrarea stricta in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare.

Verifica statele de plata, indemnizatiiile de concediu de odihna,
concediu medical, statele de platd a burselor, etc.

5.3. | superior si/sau directorul, | Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje,
care pot rezulta din | pe surse de finantare.
necesitatea deruldrii  in | Primeste si executd formele de proprire si asiguri realizarea
bune conditii a atributiilor | titlurilor executorii in conditii legale.
aflate in sfera sa de | intocmeste OP-uri pentru furnizori.
responsabilitate Efectueaza punctajul lunar la gestiunea de material.
Valorifica si centralizeaza listele de inventar anuale ale
patrimoniului
Respectarea normelor, | Respectd intocmai legislagia muncii si legislatia scolara, normele de
procedurilor de sanatate si | protectia muncii.
5.4. | securitate a muncii, de PSI | Evita in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu alti colegi.

si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
invatamant.

Respectd normele de sanatate si securitate in muncd din unitate,
P.S.I.si 1.S.U.

6. CONDUITA PROFESIONALA.

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
Manifestarea atitudinii| superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai scolii.
6.1. morale si civice (limbaj,| Manifesta atentie fata de toate persoanele strdine care vin in scoala
tinuta, respect sil indiferent in ce calitate se prezinta acestea.
comportament) Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de
persoanele cu care vine in contact in cadrul scolii.
Evita orice conflict din unitate.
Sa respecte demnitatea fiecarei persoane §i sd promoveze
integritatea, transparenta, egalitatea in drepturi, parteneriatul
intelectual si cooperarea, indiferent de opiniile politice sau de
credintele religioase.
6.2. Respectarea si promovarea | S& iIndeplineascd cu profesionalism, obiectivitate, onestitate si

deontologiei profesionale.

loialitate atributiile care-i revin

Respectd normele de securitate si sandtate in muncd si normele
privind apdrarea si stingerea incendiilor;
Respectd prevederile Codului muncii,
Organizare si Functionare a Unitatilor
Preuniversitar si a Regulamentului Intern;

a Regulamentului de
din Invatamantul
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Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

Respecta disciplina in munca.

In conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144/26.09.2013 cu
privire la strategia anticoruptie in sectorul educational, OMEN nr.
5113/15.12. 2014 pentru aprobarea Metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul M.E.N. si al
institutiilor si unitatilor subordonate/ coordonate a caror activitate
vizeazd invatamantul preuniversitar, sunt interzise: -colectarea de
fonduri de la elevi sau de la parin{ii acestora pentru cadouri sau
pentru protocolul destinat cadrelor didactice antrenate in
organizarea si desfasurarea unor activitati de evaluare (examene si
evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare, etc.);
-folosirea traficului de influenta si favoritismul in rezolvarea unor
probleme specifice postului;

-conditionarea reparatiillor mobilierului scolar / materialuluij
didactic/ de cazare / schimbare cazarmament si altor servicii de
intretinere stabilite prin fisa postului, de primirea de foloase
necuvenite de orice tip atat de la elevi, parinti cat si de la personalul
angajat.

-conditionarea accesului la fondul de carte / echipament auxiliar
(baza didactica din ateliere, laboratoare) a elevilor si personalului
didactic de obtinerea unor beneficii materiale;

-conditionarea participarii la achizitii de bunuri si servicii de
primirea unor sume de bani sau alte bunuri in folosul propriu.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini privind activitatea de contabilitate repartizate de angajator, precum si
sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile

legii.

[1.1. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA TN
MUNCA

Angajatul va desfasura activitatea 1n asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare

sau imbolndvire profesionald persoana proprie, elevii sau al{i angajati In conformitate cu
pregdtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

a)
b)

c)

d)

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurilor
de aplicare a acestora ;
sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie si invatare;
sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrarda a dispozitivelor de
securitate al echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau Iimbolnavire profesionala ;
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e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlal{i participanti la
procesul de productie ;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat ;

i) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii specifice in domeniul
posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezintd
riscuri pentru securitate si sanatate la locul de munca ;

J) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau
cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale ;

K) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

Angajatul nu poate fi implicat in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de

prevenire referitoare la securitatea si sandtatea Tn munca.

Angajatul are dreptul sa ceara angajatorului sa ia masurile cele mai potrivite si are dreptul sa
prezinte acestuia propunerile lui de masuri pentru eliminarea sau reducerea riscurilor de
accidentare si imbolndvire profesionala.

1n caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior, misurile care
se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

Angajatul 1n caz de pericol iminent, paraseste locul de munca si nu trebuie sa fie supus la nici
un prejudiciu din partea angajatorului. Trebuie sa fie protejat impotriva oricaror consecinte
defavorabile si injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente
grave ale angajatului.

I1.2. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND APARAREA TMPOTRIVA

INCENDIILOR
Angajatul este obligat sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare

impotriva incendiilor §i sd nu primejduiascd, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si

mediul.

In acest scop angajatul are urmitoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta,
stabilite de legislatia in vigoare;

b) sa intretina si sa foloseascd, n scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei;

C) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfisoara;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducatorului unitatii, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;
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e) saaduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

f) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
a celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

g) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

h) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

1) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul unitatii, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii In domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

j) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

K) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Angajatul care observa un incendiu are obligatia s anunte prin orice mijloc serviciile de
urgenta si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd, firid motiv intemeiat,
autorul raspunde contraventional sau penal, potrivit legii, si suporta cheltuielile ocazionate de
deplasarea fortelor de interventie.

I1.3. Este responsabil/membru in diverse comisii care functioneaza in unitatea de invatamant:
-Comisia pentru implementarea sistemului de control managerial intern- membru.

-Comisia pentru proiecte si programe educative- membru.

I1.4. Alte responsabilitati:

- Raspunde de buna gestionare a patrimoniului institugiei ;

- Raspunde de efectuarea controlului financiar preventiv ;

- Raspunde de predarea in termen si de calitate a lucrarilor pe care le executa.

I1l. Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod

necorespunzdtor, atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara,

conform prevederilor legii.

Director, Administrator financiar,
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FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

1. Numele si prenumele ..........c.occveeeneennee.
Specialitatea: ..........cceovveiiiciiicen
Denumirea postului: .........cccoveveierienne,
Decizia de nUMIre: .......ccoccoeevvrevinennnns
Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat: ......................
Numadr de ore sarcini de ServiCiu: ............c..c.....
Numar ore activitate directa cu elevii .............. din care ............ numar ore de punere a Centrului
Documentare si Informare la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor libere ...............
Profesor diriginte la clasa: ..................
2.Cerinte:
Studii:

Studii SPECITICE POSTUIUI:....eveieiiceie ettt eraesre s :

Obligativitatea cunoasterii legislatiei scolare si a celei specifice, a documentelor care descriu si

reglementeaza activitatea profesorului documentarist si a Centrelor de Documentare si Informare (CDI).

3.Relatii profesionale (comunicare/relationare):

a)ierarhice de subordonare: directorul si directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b)de colaborare: responsabilii comisiilor metodice, personalul didactic si personalul didactic auxiliar din

unitatea de invatamant;
c)de reprezentare a unitatii scolare la activitati/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca
delegat.

- relatii cu utilizatorii CDI;

- relatii intrainstitutionale;

de
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- relatii cu editurile, firmele de presa, cu autorii etc.;
- relatii cu profesorii documentaristi,bibliotecarii scolari.
4.Dificultatile operatiilor specifice postului:

- manipulare carte;
- responsabilitate financiara (gestiune);
- solicitare psihica.

5.Responsabilitatea implicata de post:

- intelectuala;
- de gestiune;
- morala.
6.Aptitudini:
Comunicare eficienta, lucru in echipd, evaluare/autoevaluare critica, capacitate de analiza si sinteza,
tact pedagogic, spirit organizatoric;
7.Abilitati:

Se recomanda a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, Internet, posta electronica), de
utilizare a unor programe de gestionare a resurselor CDI. Se recomanda cunoasterea unei limbi straine.

8.Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilibru, amabilitate,
disponibilitate, initiativa, rigoare, perseverenta, confidentialitate, onestitate, corectitudine, punctualitate,
interrelationare, loialitate.

(2)OBIECTIVE GENERALE
1.Educarea si formarea copiilor si tinerilor din invatamantul preuniversitar in conformitate cu idealul
educational.
2.Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitatii locale la informatie,
documentatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei societatii.
3.Participarea la formarea unei culturi informationale a utilizatorilor prin actiuni specifice, utilizand
practici pedagogice adaptate tendintelor psihopedagogice si metodice actuale.
(3)OBIECTIVE SPECIFICE

1.Profesorul documentarist, prin diferite tipuri de activitati - pedagogice, culturale, de comunicare si
informare -, formeaza si dezvolta elevilor competente specifice domeniului info-documentar, necesare
invatarii de-a lungul intregii vieti si participa la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor.

2.Profesorul documentarist se implica in elaborarea si implementarea politicii documentare la
nivelul unitatii de invatdmant, respectiv in dezvoltarea unei culturi informationale.

3.Profesorul documentarist gestioneaza resursele CDI, in vederea facilitarii accesului la informatie,
asigura rii exploatarii si valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare,


../../../Cristiana/sintact%203.0/cache/Legislatie/temp198676/00144607.HTM
../../../Cristiana/sintact%203.0/cache/Legislatie/temp198676/00144607.HTM
../../../Cristiana/sintact%203.0/cache/Legislatie/temp198676/00144607.HTM

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

multimedia si multisuport de cétre utilizatori, din perspectiva egalizdrii sanselor elevilor din medii
culturale si sociale diferite.

4.Profesorul documentarist init iaza si participa la activitdfi cu caracter cultural in vederea
promovarii culturii romanesti si internat ionale, a recunoasterii valorilor europene, a identificarii
modelelor, a acceptarii si valorizarii pluralitatii culturale.

5.Profesorul documentarist participa la demersurile de promovare a activitatilor CDI si a imaginii
scolii, din perspectiva deschiderii catre comunitatea educativa si societate.

(4)Domenii de competenta: competente pedagogice, culturale, de comunicare, de gestionare a CDI.
(5)1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA SI PLANIFICAREA ACTIVITATILOR CDI

* Participarea la definirea politicii documentare si a strategiilor de dezvoltare in domeniul
"educatiei pentru informatie" a unitd{ii de Invatamant, respectiv a serviciilor oferite prin CDI;

* Identificarea si ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie de documentare, informare si
formare;

* Definirea prioritatilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI,;
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Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor si pe prevederile curriculum-ului
scolar;

Elaborarea instrumentelor de planificare si de proiectare didactica pe tipuri de activitati: pedagogice,
culturale, de comunicare si de gestionare a CDI: plan anual si semestrial de activitate a CDI, proiectarea
activitatilor CDI, a CDS privind tehnici de initiere in cercetarea documentara/educatie pentru informatie
pentru diferite nivele de invatamant, a proiectelor disciplinare si inter-transdisciplinare;

Stabilirea strategiilor didactice optime si a mijloacelor didactice inovante, care conduc la dezvoltarea
autonomiei in invatare a elevilor, la dezvoltarea competentelor cheie si a competentelor info-documentare
ale elevilor, la valorizarea fondului documentar si a dimensiunii educative a TIC;

Actualizarea documentelor de proiectare si planificare a activitatii CDI.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR CDI

*

* %

*

*

Organizarea si coordonarea activitatii pedagogice, a proiectelor pluri-transdisciplinare, a activitatii
culturale, de comunicare si de gestiune conform planului de activitate al CDI, in colaborare cu cadrele
didactice.

Organizarea de activitati de incurajare a lecturii si dezvoltarea gustului pentru lectura in parteneriat cu alte
cadre didactice, personalitati din lumea cartii (autori, ilustratori, traducatori, editori etc.) si cu parintii,
utilizdnd metode si mijloace moderne de lucru.

Organizarea si/sau participarea la realizarea de activitati audio-video, activitati legate de mass-media, la
expozitii, vizite si intdlniri tematice, ateliere de creatie, cercuri tematice, realizarea de reviste scolare.
Asigurarea accesului la CDI, atat in cadrul activitatilor programate, cat si libere, respectiv in timpul si in
afara programului scolar al elevilor, in vederea prelungirii activitatii elevilor in scoala.

Organizarea resurselor CDI in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitagilor CDI.
Asigurarea formarii competentelor specifice domeniului info-documentar si dezvoltarii competentelor
cheie ale elevilor prin activitatile desfasurate in CDI.

Elaborarea propunerilor si a continuturilor CDS 1n domeniul cercetarii documentare si educatiei pentru
informatie;

Utilizarea materialelor didactice adecvate, inclusiv a resurselor digitale si a TIC;

Colaborarea cu cadrele didactice in vederea identificarii obiectivelor info-documentare din programele
scolare si urmarirea dezvoltarii lor prin activitatile desfasurate in CDI,

Colaborarea cu cadrele didactice din unitatea de invatamant si cu consilierul sau psihologul scolii in
organizarea de activitdti cu caracter educativ (educatie pentru sanatate, educatie rutiera, educatie ecologica
etc.), de activitati de initiere a elevilor in planificarea si orientarea profesionald/vocationala, de activitati
de motivare Inspre scoala si recuperare a elevilor cu dificultati in invatare si risc de abandon scolar;
Organizarea, coordonarea sau/si implementarea, in colaborare cu alte cadre didactice, a activitatilor
scolare si extrascolare, a activitatilor extracurriculare, inclusiv din sfera activitatilor culturale;

Implicarea partenerilor educationali in activitatea CDI.

3.FORMAREA ELEVILOR SI DEZVOLTAREA COMPETENTELOR SPECIFICE

* Formarea competentelor specifice domeniului info-documentar si participarea la dezvoltarea

competentelor cheie ale elevilor prin diferite tipuri de activitati: pedagogice, culturale si de comunicare;

* Formarea elevilor in domeniul cercetarii documentare si educatiei pentru informatie prin desfasurarea

activitatilor planificate in CDS specifice si in alte activitati prevazute n programele disciplinelor studiate
la clasa;
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* Integrarea secventelor de cercetare documentara in activitati de invatare disciplinare si inter-

transdisciplinare, dezvoltate in parteneriat cu cadrele didactice;

* Participarea la formarea elevilor 1n vederea dezvoltarii autonomiei in invatare, a competentelor de cautare,

selectare, tratare i comunicare a informatiei, respectiv a unei atitudini civice;

* Prezentarea noilor utilizatori functiile, organizarea, serviciile si resursele CDI, respectiv a tipurilor de

activitati specifice, a regulamentului de ordine interioara, a rolului si misiunilor profesorului
documentarist;

* Organizarea de activitati inovante care presupun exploatarea resurselor multisuport si a TIC;
* Indrumarea initiativelor de lectura ale elevilor;
* Implicarea elevilor Tn animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI, participarea la elaborarea

propunerilor de achizitii, ordonarea documentelor, organizarea activitatilor etc.

4.MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII CDI SI A REZULTATELOR ELEVILOR

L g 2 2 2 2 2B S

Elaborarea si aplicarea de instrumente de feed-back si evaluare a activitatilor desfasurate;
Aprecierea calitativa si cantitativa a rezultatele elevilor si impactul activitatilor desfasurate;
Valorizarea rezultatelor activitatilor desfasurate cu elevii;

Notarea, interpretarea si comunicarea evaluarii;

Monitorizarea proiectelor, activitatilor si serviciilor CDI;

Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor si a rezultatelor activitatilor planificate;
Evaluarea gradul de exploatare a resurselor CDI;

Participarea la completarea portofoliilor educationale al elevilor;

Intocmirea periodica de statistici si rapoarte de monitorizare si evaluare a activitatii CDI.

5.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

*

*

* ot %

Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi prezenti la activitatile desfasurate in CDI,
fie in cadrul activitagilor programate, fie in cadrul activitatilor libere;

Elaborarea de norme specifice clasei/grupului la care preda sau/si este diriginte, norme de acces si
utilizare a spatiului si resurselor CDI;

Urmarirea respectarii regulamentului de ordine interioara, orarului CDI,

Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familia elevului;
Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice;

Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6.DEZVOLTAREA DE PARTENERIATE

*
*

*

*

Implicarea in realizarea de parteneriate educative nationale i internationale;

Colaborarea cu cadrele didactice in vederea derularii unor activitati pedagogice, culturale, scolare sau
extrascolare;

Colaborarea cu institutii de culturd, educatie si formare, cu organizatii care activeaza in sfera societatii
civile, respectiv cu alte organisme sau persoane de interes pentru inifierea si realizarea unor proiecte cu
caracter educativ i cultural adresate diferitelor categorii de utilizatori ai CDI;

Implicarea partenerilor educationali in realizarea de activitati in CDI;

Colaborarea la organizarea si desfasurarea de intalniri cu specialisti din diferite domenii.
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7.COMUNICARE

*

*

*

* % %

Promovarea ofertei de activitate CDI, a serviciilor oferite, a fondului documentar si a resurselor CDI in
randul elevilor, comunitatii educative si In comunitatii locale;

Participarea la facilitarea circulatiei informatiei in unitatea de invatdmant;

Colectarea de informatii de interes pentru utilizatorii CDI de la institutii si organizatii de profil (centre
culturale, muzee, teatre, unitati de invatdmant, biblioteci etc), prelucrarea si transmiterea acestora catre cei
interesati,

Dezvoltarea si exploatarea de servicii si instrumente de comunicare (e-mail, forumuri, video-conferinte,
blog, site) pentru facilitarea, diversificarea si eficientizarea comunicarii cu utilizatorii;

Realizarea unor puncte de afisaj in spatiul CDI si in afara acestuia;

Participarea la promovarea activitatii CDI si imaginii scolii Tn comunitatea educationald si cea locala;
Eficientizarea relatiei profesor-familie, scoala-comunitate;

Comunicarea cu utilizatorii i partenerii.

8.GESTIONAREA CDI

*
*
*

* %

*
*

Organizarea si amenajarea spatiului CDI conform standardelor si criteriilor stabilite;

Organizarea resurselor CDI in conformitate cu standardele de functionare;

Gestionarea resursele CDI (mobilierul, materialele, echipamentele si fondul documentar) respectand
normele in vigoare;

Gestionarea fondului documentar pluridisciplinar multisuport in conformitate cu regulile biblioteconomice
si reglementarile specifice in vigoare, in vederea facilitarii accesului liber la informatie §i organizarii
optime a CDI;

Dezvoltarea fondului documentar in functie de nevoilor utilizatorilor, de nevoia de diversificare a fondului
documentar pluridisciplinar si multisuport adecvat varstei elevilor si profilului unitatii de invatamant;
Aplicarea dispozitiilor si procedurilor privind informatia prevazute in reglementarile si conventiile legate
de activitatea Tn domeniul informarii si documentarii, in special in materie de proprietate intelectuala;
Elaborarea, afisarea si prezentarea regulamentului de ordine interioara al CDI;

Asigurarea conditiilor de acces a utilizatorilor la CDI, atat la activitati programate, cat si libere, in timpul
si in afara programului scolar, In vederea dezvoltarii ofertei de activitate si prelungirii activitatii elevului
in scoala;

Identificarea nevoilor financiare pentru dotarea cu fond documentar, mobilier si echipamente, pentru
functionarea CDI si dezvoltarea ofertei de servicii si activitati, pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi
specifici;

Elaborarea si inaintarea unor referate de necesitate, in baza nevoilor identificate;

Identificarea surselor suplimentare de finantare a activitatii CDI.

9. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PROFESIONALE

*

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare profesionala;

Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice, in vederea satisfacerii nevoilor personale si ale organizatiei privind formarea continud, prin
raportare la standardele de calitate;

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite in activitatea CDI;



*

*
*
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Manifestarea interesului pentru nou si consecventd in procesul de instruire/autoinstruire, aplicand in
activitatea didacticd elementele de noutate dobandite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin
studiu individual;

Participarea la Intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau sedinte de specialitate;

Manifestarea preocupdrii pentru activitati de formare complementare celor didactice, prin obtinerea de
competente in domeniul social, IT, comunicare intr-o limbd strdind de circulatie internationald si
implementarea in activitatea didactica a competentelor dobandite;

10.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII DE INVATAMANT

*
*

* %

* %

Implicarea in realizarea ofertei educationale;

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatamant la nivelul comunitatii
locale;

Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale;

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la elaborarea si implementarea
proiectului institutional;

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

Valorizarea activitatilor CDI in cadrul comunitatii;

Comunicarea si promovarea activitatilor derulate si a rezultatelor acestora;

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din

scoala sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul)

Raspunderea disciplinara:

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

Director,

(nume, semnaturd, stampild)

Data: .................. Semnatura titularului de luare la cunostinta:

FISA POSTULUI
CONDUCATOR AUTO



In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice modificat
prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul. 197/01.12.2008..,
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se Incheie astazi, 03.11.2016., prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele :
Postul:— Conducitor auto
Compartimentul:Nedidactic;
Cerinte:
v’ studii ...MEDIIL......................
v’ studii specifice postului...... MEDII....
v’ Vechime ..............cooeiiiiiiinnn

LLRELATII DE MUNCA:
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:

b)de colaborare : in cadrul unitatii scolare;

Domnul........ ZAHARI DANUT FLORIN................ , posesor/posesoare a Contractului Individual de
Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca nr 197/01.12.2008 ma oblig
sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.ore/saptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de 01.08.2016..... program .....8 ore/ zi

I1. Specificatiile postului

i R S 2 NG N

Nivelul de studii: studii generale;

Calificarile/ specializarile necesare: scoala de conducatori auto categoria: D si B
atestat sofer profesionist transport persoane;

Competentele postului:

Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

Perseverenta, toleranta, calm, abilitati de comunicare interpersonala;

Motivatie puternica pentru munca;

4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post)

I11. Descrierea postului

Sa preia sub inventar microbuzul scolar.
Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar.

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii si
participd la sedintele de instruire organizate la nivelul scolii.

Sa transporte Tn microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regasesc in
tabelul semnat de directorul unitatii.

Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie legala.

Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoald pe ruta stabilita dimineata si la terminarea
cursurilor.

Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.
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Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.

Sa participe la orice activitate legata de interesul scolii.

Sa-si avizeze carnetul de sanatate.

e Si informeze directorul unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca.

2. Obiectivele postului:

* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

* intretinerea autovehiculului;

* exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
* soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de
munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

v’ este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

v’ participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

v’ va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si
international de persoane;

v’ pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control,

v nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului/directorului
adjunct;

v nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;

v' soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;

v’ se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

v foloseste un ton si un vocabular adecvat,decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice;

v/ atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele. - nu
pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;

v' la sosirea din cursa preda administratorului/directorului Foaia de Parcurs completata corespunzator;

v' la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

v' comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este
implicat;

v Respecta statiile de imbarcare/debarcare stabilite

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

. Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;
o Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare :

* raspunde de autovehiculului pe care il are in primire;

* intretine autovehiculul;

c) Privind securitatea si sinatatea muncii:

. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munca;
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o Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire atat propria persoana cat si
alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale 1n timpul activitatii;

J Cunoagste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

o Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROFUI,
RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

° Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

. Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 12 ore/zi, o medie de 40 de ore pe sdptamana;
b) Conditiile materiale (costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) ;

=)

. Indicatori de performanta:
Modul de Tndeplinire a sarcinilor;
Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;

7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Salariul: conform prevederile OUG 27/2015 pentru completarea OUG 83/2014 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor
publice si pentru stabilirea unor masuri bugetare.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof. Maria Livia GEGO Instit. Nicoleta Luca
Data:

Prezenta fisa a fost Intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele
gradinitel, iar al doilea exemplar fiind inménat angajatului.
Am primit un exemplar
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Numele si prenumele cadrului didactic
Specialitatea
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FISA DE AUTOEVALUARE /EVALUARE PENTRU CADRELE DIDACTICE

Perioada evaluarii

Calificativul acordat

Punctaj Punctaj Punctaj acordat
Domenii Criterii de Indicatori de maxim al maxim al Validarea
ale evaludrii performant:i performanta criteriului | indicatorului C.P.
Auto Evaluare Evaluare
evaluare comisie C.A

1.1.a.Existenta programelor scolare 1,00
n vigoare

1.1.Respectarea programei la portofoliul cadrului didactic.

scolare, a normelor de 1.1.b.Intocmirea planificarilor 6 2,00

elaborare a documentelor de | calendaristice si a planurilor

proiectare, precum si unitatilor de invatare conform

adaptarea acesteia la legislatiei in vigoare pana la

particularitatile termenul stabilit.

grupei/clasei. 1.1.c.Proiectarea didactica 2,00
intocmita pe baza evaluarii initiale

1. si a particularitatilor de
Proiectarea varsta/nevoi ale elevilor.
activitatii 1.1.d.Redactarea documentelor de 1,00

proiectare
prin elemente de originalitatea
(indicatori, evaluare etc.).

1.2.Implicarea in 1.2.a.Realizarea ofertei 1 1,00

activitatile  de| educationale la nivelul
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proiectare a ofertei disciplinei si includerea acesteia in
educationale la nivelul oferta educationala la nivelul
unitagii. unitagii.
1.3.a.Realizarea proiectarii 1,00
1.3.Folosirea T.I1.C. In activitatii in format 3
activitatea de proiectare. electronic.
1.3.b. FolosireaT.I.C. in 2,00
redactarea

documentelor specifice activitatii
(instrumente
de lucru, fise, rapoarte etc.)

1.4.Proiectarea unor 1.4.a.Proiectarea unor activitati 2,50
activitati extracurriculare extracuriculare 5
corelate cu obiectivele n conformitate cu obiectivele fixate
curriculare, nevoile si n planul managerial.
interesele educabililor, 1.4.b.Participarea la activitati 2,50
planul managerial al extracuriculare
unitagii. organizate de unitatea de
invatamant

Total domeniu 15p 15p
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Punctaj Punctaj Punctaj
Domenii Criterii de Indicatori maxim maxim acordat Validarea
ale evaluarii performanta de performanta al al C.P.
criteriului | indicatorul | Auto | Evaluare Evaluare
ui evaluare | comisie C.A
2.Realizarea | 2.1.Utilizarea unor strategii| 2.1.a.Demersul didactic este in
activitatilor didactice concordanta cu 2,00
didactice. care  asigurd  caracterul | documentele de planificare a
aplicativ al 1invatarii si | activitatii didactice (planul de
formarea competentelor | Invatdmant, programa scolara etc.). 9
specifice.
2. 2.1.b.Exista  concordanta Intre
Realizarea competentele specifice-obiectivele 1,00
activitatilor operationale-continuturi- activitati
didactice. 2.1.Utilizarea unor strategii | de invatare-metode didactice-
didactice care  asigurd | mijloace didactice.
caracterul aplicativ al | 2.1.c.Demersul didactic are 2,00
invatarii si formarea n vedere
competentelor specifice. instruirea diferentiata/centrata pe
elev/elevii cu
C.E.S/particularitatile de varsta ale
elevilor.
2.1.e.Folosirea metodelor activ- 2,00
participative in
cadrul lectiilor.
2.1.f.Realizarea unor lectii din 2,00
perspectiva
transdisciplinara si interdisciplinara.
2.2.a.Utilizarea in cadrul lectiilor a
manualului 2,00
2.2.Utilizarea eficienta a scolar si a altor auxiliare didactice 5

resurselor materiale din
unitatea de invatamant in

existente n
dotarea
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vederea optimizarii
activitatilor didactice
inclusiv T.I.C.

cabinetelor/bibli
otecii
scolare/manualul profesorului.

2.2.b.Realizarea si utilizarea unor
mijloace de
invatare a disciplinei

2.2.c.Utilizarea mijloacelor T.1.C.
n cadrul
orelor de curs.

1,00

2,00

2.3.Diseminarea, evaluarea
si valorizarea activitatilor
realizate.

2.3.a.Prezentarea rezultatelor Tn
cadrul unor
intalniricu parintii/la

nivelul comisiei
metodice.

2.3.b.Feed-back-ul primit de la
elevi si parinti
prin aplicarea unor fise/chestionare.

1,00

2.3.c.Valorizarea activitatilor prin
realizarea

unor portofolii/expozitii/exemple de
buna practica.

1,00

1,00

2.4.0rganizarea $i
desfasurarea activitatilor
extracurriculare,
participarea la actiuni de
voluntariat.

2.4.a.0rganizarea unor
activitati
extracurriculare la nivelul scolii.

2.4.b.Participarea la unele

activitati
extracurriculare organizate la
nivelul scolii.

1,00

2.4.c.Redactarea/coodonarea
realizarii revistei
scolii.

2,00

2.4.d.0Organizarea unor

1,00

0,50
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activitati de
voluntariat.

2.4.e.Participarea la activitati de 0,50
voluntariat.

2.4.f.Intocmirea
documentatiei 1,00
specifice
organizarii §1 desfasurarii unor
activitati
extracurriculare/de
voluntariat
(procese- verbale,
rapoarte, analize etc.)
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Punctaj Punctaj Punctaj
Domenii Criterii de Indicatori maxim maxim al acordat Validarea
ale evaluarii performanta de performanta al indicatorului C.P.
criteriului Auto Evaluare | Evaluare
evaluare | comisie C.A
2.5.Formarea  deprinderilor | 2.5.a.Promovarea studiului 2 1,00
de studiu individual si in individual n
echipa in vederea | rezolvarea unor sarcini de lucru
formarii/dezvoltarii creative.
competentei de ,,a 2.5.b.Promovarea studiului in 1,00
invata sa inveti‘’. echipa in
rezolvarea unor sarcini de lucru.
Total domeniu 25 p. 25p
3.1.a.Stabilirea obiectivelor si a 1,00
criteriilor de
evaluare a elevilor.
3.1.Asigurarea transparentei | 3.1.b.Asigurarea permanenta a feed-| 4,5 1,00
criteriilor, back-ului.
a procedurilor de evaluare 3.1.c.Anuntarea permanenta a 0,50
modalitatilor de
3. evaluare a elevilor.
Evaluare 3.1.d.Utilizarea la clasa a unor 1,00
a modalitati
rezultatel diferite de evaluare: initiala,
or continua $i sumativa.
invatarii. 3.1.e.Notarea ritmica a elevilor. 1,00
3.2.a.Formularea itemilor in 2,00
concordanta cu
3.2.Aplicarea testelor obiectivele, continuturile 4,5
predictive, interpretarea evaluarii  si
s comunicarea standardelor de performanta.
rezultatelor. 3.2.b.Realizarea de bareme de 1,00




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BIHOR
LICEUL TEHNOLOGICNR. 1
Loc DOBREST], nr. 319, Cod postal 417240
Tel/fax: 0259-325-416, e-mail: s08dobresti@yahoo.com

corectare si
notare.

3.2.c.Analiza

administrarii
testelor si

intocmirea matr

icei de specificatie.

3.2.d. Comunicarea individuala a

rezultatelor
evaluarii.

1,00

0,50

3.
Evaluare
a
rezultate
lor
invatarii

3.3.Utilizarea diverselor
instrumente de evaluare,
inclusiv a celor din banca de
instrumente  de evaluare
unica.

3.3.a.Folosirea de fise de lucru.

3.3.b.Utilizarea
diverse de
evaluare

(portofolii/referate/pr
oiecte). Prezentare.

2,00

unor instrumente 4

2,00

3.4.Promovarea
autoevaluarii si
interevaluarii.

3.4.a.Includerea
etapa in
demersul didact
activitatilor.

autoevaluarii ca

ic Tn proiectarea 4

3.4.b.Folosirea
fis
autoevaluare.

1,00

unor
e/chestionare

de

3.4.c.Realizarea
individuale/in

cadrul grupelor de lucru.

1,00

autoevaluarii

3.4.d.Realizarea

interevaludrii  la

ni

clasei/grupelor de lucru.

1,00

velul

1,00

3.5.Evaluarea satisfactiei

3.5.a.Aplicarea

parintilor/elevilor.

de

chestionare 15

0,50
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beneficiarilor educationali. 3.5.b.Implicarea beneficiarilor 0,50
educationali in

alegerea ofertei educationale ce
urmeaza a fi parcursa.

3.5.c.Intalniri periodice cu 0,50
parintii/elevii.
3.6.Coordonarea elaborarii 3.6.a.Evaluarea 15 0,50
portofoliului educational ca continutului
element portofoliului

educational.
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Punctaj Punctaj Punctaj
Domenii Criterii de Indicatori maxim maxim al acordat Validare
ale evaluirii performanta de performanta al indicatorului a C.P.
central al evaludrii criteriului Auto Evaluare | Evaluare
rezulatelor invatarii. evaluare comisie C.A
3.6.b.Intocmirea criteriilor de 0,50
evaluare a
portofoliilor educationale.
3.6.c.Monitorizarea si 0,50
interventia
pentru
realizarea corespunzatoare a
portofoliilor.
Total domeniu 20 p. 20 p
4.1.Stabilirea  unui  cadru| 4.1.a.Prezentarea normelor de 1,00
adecvat conduita care trebuie respectate in 2
(reguli de conduita, atitudini ,| timpul orelor de curs asa
ambient cum reies din R.1.
) pentru desfasurarea | 4.1.b.Prelucrarea la elevi a 1,00
activitatilor in conformitate | normelor de protectie
cu particularitdtile clasei de | a muncii in laboratoare, ateliere
elevi. scoala, sala de
4.Manageme sport, etc.
ntul clasei 4.2.a.Completarea unor fise de 1,00
de elevi 4.2 .Monitorizarea observatie a 4
comportamentului elevilor si | comportamentului elevilor.
gestionarea situatiei | 4.2.b.Interventia pentru ameliorarea 2,00
conflictuale. unor situatii
conflictuale.
4.2.c.Contributii la realizarea 1,00

strategiilor de
combatere a violentei.
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4.3.a.Completarea unor fise de 1,00
4.3.Cunoasterea, consilierea si| observatie a 3
tratarea elevilor, in calitate de profesor
diferentiata a elevilor diriginte.
4.3.b.Consilierea permanenta a 1,00
elevilor.
4.3.c.Tratarea diferentiata a 1,00
elevilor.
4.4.a.lmplicarea elevilor in diverse 2,00
4.4 Motivarea elevilor prin activitati 3
valorizarea extracurriculare.
exemplelor de buna practica. | 4.4.b.Valorizarea elevilor care s-au 1,00
remarcat
prin exemple de buna practica.
Total domeniu 12 p. 12p
5.1.Valorificarea 5.1.a.Valorificarea competentelor 0,50
competentelor | dobandite la 1
stiintifice, didactice si | cursurile de formare in activitatile
metodice  dobandite  prin | de la clasa.
participarea la programele | 5.1.b.Diseminarea informatiilor 0,50
5.Manageme de dobandite la
ntul carierei formare unele cursuri de formare continua,
siaal continud/perfectionare. la nivelul unitatii.
dezvoltarii 5.2.a.Participarea cu lucrari 0,50
profesionale. metodico-
5.2.Implicarea n stiintifice/organizarea unor 2
organizarea activitdti metodice la nivelul
activitatilor metodice scolii/catedrei/comisiei.
la nivelul 5.2.b.Sustinerea de lectii 0,50
comisiei/catedrei/respo demonstrative la
nsabil. nivelul unitatii de Tnvatamant
5.2.c. Participarea la activitdgi 0,50
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metodice
organizate la nivel judetean.
5.2.d.Participarea la 0,50
activitagi
metodice
organizate la nivel
regional/national.
5.3.Realizarea/Actualizarea | 5.3.a.Realizarea si actualizarea 1,00
portofiului permanenta a
profesional si dosarului portofoliului profesional si
personal. dosarului personal.
5.Manageme | 5.4.Dezvoltarea capacitatii de | 5.4.a.Comunicarea cu celelalte 0,50
ntul comunicare si relagionare in | cadre didactice,
carierei si a | interiorul disponibilitate in  realizarea
al unor
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Punctaj Punctaj Punctaj
Domenii Criterii de Indicatori maxim maxim al acordat Validarea
ale evaluirii performanta de performanta al indicatorului Auto Evaluare| Evaluare C.P.
criteriului evaluare | comisie C.A
dezvoltarii | si n afara unitatii cu elevii, activitati/sarcini la nivelul scolii.
profesionale| personalul 5.4.b.Comunicarea cu, 1,00
scolii, echipa manageriala conducerea scolii.,
si cu beneficiarii din disponibilitate n rezolvarea
cadrul comunitatii — unor activitagi
familiile elevilor. curente.
5.4.c.Participarea Tn calitate de 1,00
profesor
evaluator/asistent/insotitor la
diverse examene
nationale/concursuri si olimpiade.
5.4.d.Colaborarea cu parintii si alti 0,50
membri ai
comunitatiiin  realizarea
obiectivelor
educationale.
5.4.e.Participarea la sedintele 1,00
Consiliului
Profesoral
Total domeniu 8 p. 8p
6.1.a.Realizarea de parteneriate 1,00
6.1.Dezvoltarea de | educationale. 3
parteneriate  §i  proiecte | 6.1.b.Realizarea unor proiecte 1,00
educationale in  vederea | educationale la
dezvoltarii institutionale. nivelul unitatii..
6.1.c. Realizarea unor proiecte 1,00
educationale
incluse in CAEJ/CAER
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6.
Contributia
la
dezvoltarea
institutiona
1a si la
promovare
a imaginii
unitatii
scolare.

/CAEN
6.2.a.lImplicarea  in 1,00
6.2.Promovarea ofertei realizarea 2
educationale. ofertei
educationale.
6.2.b.Implicarea in 1,00
promovarea
ofertei
educationale.
6.3.a.Pregatirea elevilor in vederea 0,50
participarii
6.3.Promovarea imaginii la olimpiadele scolare si/sau 3,5
scolil in comunitate prin concursuri
participare si rezultatele specifice disciplinelor de
elevilor la olimpiade, invatamant.
concursuri, competitii, 6.3.b.Rezultate obtinute de 1,00
activitati extracurriculare elevi la
si extrascolare. concursuri/olimpiade.
6.3.c.Coordonarea elevilor 1,00
participanti la
simpozioane si sesiuni de
comunicari ale
elevilor.
6.3.d.Participarea la activitati 1,00
extracurriculare.
6.4.a.Participarea la 0,50
6.4.Realizarea/paricipare programe/activitati de
a la programe/activitati prevenire si combatere a violentei. 2,5
de prevenire si combatere 6.4.b.Implicarea n activitati de 1,00
a violentei si combatere a
comportamentelor comportamentelor nesanatoase
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nesanatoase in mediul (consum de droguri, alimentatie

scolar, familie si nesanatoasa etc.).

societate. 6.4.c.Implicarea n actiuni 1,00
de protectia
mediului.

6.5.Respectarea normelor, 6.5.a.Cunoasterea si aplicarea 2 1,00

procedurilor procedurilor de

de sanatate si securitatea sanatate si securitate a muncii si de

muncii si de P.S.1. prevazute de legislatia in

P.S.I. si 1.S.U. pentru toate | vigoare.

tipurile de

6.5.b.Participarea la activitati de
S.S.M. si P.S.1., conform 1,00
planificarilor, in actiuni comune cu
unele institutii abilitate.

6.6.a.Realizarea de proceduri 1,00
6.6.Implicarea activa in specifice la 2
crearea unei culturi a calitatii | nivelul disciplinelor pentru
la nivelul organizatiei. cresterea calitatii.
6.6.b.Realizarea de planuri 1,00
de masuri

remediale, in vederea cresterii
calitatii actului educational.

Total domeniu] 15 p. 15p
7.1.Manifestarea atitudinii 7.1.a. Manifestarea unei atitudini 2 2,00
morale si civice (limbaj, morale si
7. Conduita tinuta, respect, civice conforme cu statutul de cadru
profesionala | comportament) didactic.

7.2.a. Promovarea deontologiei
7.2.Respectarea si profesionale si 3 3,00
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promovarea a respectului fata de ceilalti, in
deontologiei profesionale relatia cu personalul unitatii, parinti,
parteneri educationali etc.
Total domeniu|  5p. 5p
TOTAL| 100p 100 p
Semnétura

Data:

Nume si prenume: Semnaturi:

Cadru didactic evaluat:

Responsabil comisie:

Director:
Membrii Consiliului de Administratie
Art.11 Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile metodologiei de mai sus, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativulBine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativulSatisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacitor.

Discutat in C.P. din 11.12.2020
Aprobat in C.A. din 15.12.2020

DIRECTOR,
PROF. MARIA LIVIA GEGO
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3.8 Fisa cadru a postului pentru ADMINISTRATOR FINANCIAR ( contabil -sef)

Numele si prenumele:Darastean Rodica Rita

Studii/Specializarea: Stiinte Economice

Denumirea postului: Contabil sef/Administrator financiar — I(S),
Pozitia in COR : 263111

Decizia de numire:

Incadrarea:admin fin contabil sef

Cerinte:
-studii: DA

-studii specifice postului: DA

-vechime:DA
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: este subordonata directorului si
directorului adjunctal unitétii de invatamant;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul

unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare: in relatia cu alte institutii delegate de

conducerea institutiei;

LATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
s Cunoaste planurile manageriale ale scolii si P.A.S. si le respecta in
Respectarea planurilor - o s s ” LSS A .
Ll - o vederea operationalizarii eficiente a activitatii in compartimentul pe
manageriale ale scolii si . o
: . d care 1l reprezinta.
planurile operationale din
P.A.S.
3 P ; Se implica nemijlocit la proiectarea activititii din scoala impreuna
Implicarea in proiectarea . o % o CRA o
e .. : cu directorul scolii in vederea stabilirii necesititilor unitatii din
1.2 | activitatii scolii, la nivelul . o . A
: : : punct de vedere financiar-contabil si al dotérilor bazei logistice si
compartimentului financiar . .
materiale a acesteia.
Se implica activ in achizitionarea de programe software in domeniul
- . legislativ.
Cunoasterea si  aplicarea 5 . T
1.3 legis] 31! - 3 p Se preocupa de achizitionarea de software in vederea achizitionrii
SEINHEL I vIguare legislatiei in vigoare si a altor documente care vin in sprijinul muncii din
compartimentul contabilitate.
Are abilitati de operare PC si le foloseste in redactarea tuturor
Folosirea tehnologiei documentelor de proiectare fc).los.1.nq resursele T.I.C. , UF]hzeaza
1.4 produsele software din dotarea unitatii in procent de peste 50% din

informatice in proiectare

timpul de munca, intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitatilor de contabilitate.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
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Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

2.1,

Organizarea activitatilor

Angajeazi unitatea scolar, alituri de director, in orice actiune
patrimoniala.

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare,
extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege.
Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcituire si completare in vigoare.

2.1,

Organizarea activitatilor

Organizeazi si exercitd viza de control financiar preventiv CFP si
ALOP in conformitate cu prevederile legale.

Intocme.ste Impreund cu conducerea scolii planuri de venituri si
cheltuieli bugetare, extrabugetare, la termenele si in conditiile
stabilite de lege.

intocmeste corespondenta  privind  virdrile,  transferurile,
deblocérile de credite si necesarul de credite suplimentare.
Urmareste fincadrarea strict in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare.

lntocme§te formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare.

2.2,

Inregistrarea si prelucrarea
informatici  periodici a
datelor in programele de
contabilitate

Se preocupa permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a
datelor in programele de contabilitate.

Tine evidenta financiar-contabil3 intr-oaza de date electronici.
Réspunde de asigurarea fluxului financiar, sit centralizatoare si op
uri in programul de salarii Edusal al MEN conform legislatiei in
vigoare.

23,

Monitorizarea activitatii

Urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale
privind salarizarea si drepturile personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor.

Inregistreazi toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si
cheltuieli material), buget de stat (burse, cheltuieli de transport,
programul 200 euro, examene) autofinantare, venituri proprii.
Primeste, verifica si opereaza in fisele analitice si sintetice
obiectele de inventar la nivel de scoal3, surse de finantare.
Centralizeaza dupa aprobarea de catre dir adj referatele de
necesitate, materiale de intretinere consumabile;

Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza
valori materiale.

instruieste si controleaza personalul unititii in vederea efectuarii
corecte a operatiunii de inventariere.

Coordoneazi si verifica activitatea desfasurati la casieria unitatii.
Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si
casarea bunurilor.
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Consilierea/indrumarea si
controlul periodic al
personalului care
gestioneaza valori materiale

Verifica si regularizeazi diferentele de inventar si le inregistreaza
in evidentele contabile.

Urmareste, impreuna cu administratorul de patrimoniu, modul de
aprovizionare si distribuire a materialelor in scoala.

Realizeaza balaniele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul
local, venituri proprii si sponsorizari si le inainteaza la primarie.
Intocmeste, impreuni cu administratorul de patrimoniu, balanta
analitica trimestriald pentru obiecte le de inventar, anual pentru
mijloacele fixe si lunar pentru materiale si ambalaje.

Dispune admin de patrimoniu intocmirea de fise cu materialele
aprovizionate.

2.5,

Alcétuirea de proceduri

Actualizeaza periodic proceduri operationale pentru
compartimentul ~ financiar-contabil, le aduce la cunostinta
directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le
la nevoile unitatii scolare.

Aduce la cunostintd personalului din subordine continutul
procedurilor operationale.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1.

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in
mod cronologic si sistematic in evidenta contabila.

Intocmeste dérile de seama contabile si cele statistice, precum si
contul de executie bugetara.

Fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesititile
unitatii.

Se preocupa permanent de aducerea la cunostinta a tuturor
activitatilor din serviciul contabilitate.

3.2.

Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate
propunerile privind componenta comisiilor de receptie pentru toate
bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare,
donatii, etc. si a comisiei de casare.
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3.2;

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale conform Art. 89 alin. 2 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd - “Orice
persoand fizicd sau juridica, precum si copilul pot sesiza directia
generala de asistenta sociala i protectia copilului din
Judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile corespunzitoare pentru
a-l proteja impotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violentd
sexuald, vitdimatoare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta”.

»Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale,
lucreaza direct cu un copil si are suspiciuni in legatura cu existenta
unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este obligatd si
sesizeze serviciul public de asistentd sociala sau directia generala
de asistenta sociald si protectia copilului in a cirei razi teritoriali a
fost identificat cazul respectiv”, conform Art. 96 alin.1 din Legea
nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.

3.3.

Asigurarea  transparentei
deciziilor din compartiment

Duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea material,
disciplinara si administrativa a salariatilor.

3.4.

Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseazd si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli,

documente contabile, fisele, balantele de verificare si raspunde de
activitatea financiar- contabila.

3.5.

Asigurarea interfertei
privind licitatiile sau
incredintarile directe

Colaboreaza cu resp activitatatii de achizitii conform Ordonantei de
Urgenta nr. 34 din 19 aprilie 2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, H.G. nr. 925/2006 si Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

4.1.

Nivelul si stagiul propriei
pregatiri profesionale

Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare ceea ce conduce la
identificarea necesarului de autoinstruire in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

4.2.

Formare profesionala si
dezvoltare in cariera

Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe
care este incadrata.

Se preocupa de propria dezvoltare profesionala si manifesta interes
in cunoasterea legislatiei in vigoare.

4.3.

Coordonarea personalului
din subordine privind
managementul carierei.

Manifesta interes pentru indrumarea personalului din subordine in
efectuarea de cursuri de perfectionare in vederea dezvoltarii
profesionale si 1i incurajeaza in acest sens.

Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor de
dezvoltare profesionald aldturi de personalul din subordine si
coordoneaza activitatea acestora in conformitate cu noile
reglementdri in vigoare.
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Participarea la instruirile

44 ; s Participa la toate instruirile si cursurile de perfectionare,
4. | organizate de inspectoratul | . . y
instructajele propuse de 1.S.J. Bihor.
Scolar
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII.
Nr.ert | Elemente de competenta Indicatori de performanti
Intocmeste Iunar balantele analitice la obiectele de inventar si
Planificarea bugetard prin | mijloace fixe.
5.1. | prisma dezvoltarii Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
institutionale si promovarea | competenta stabilite de lege.
imaginii scolii Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar
disponibile si verifica incasarea chiriilor conform contractelor.
Asigurarea permanenti a
legdturii cu reprezentantii | Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul local si
5.2. | comunitatii locale privind | 1.S.J. Bihor si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea
activitatea compartimentului financiar pe care il conduce.
compartimentului
Stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigura varsarea
sumelor respective in termenele stabilite.
Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si
pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.
Urméreste fincadrarea strictd in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare.
Indeplinirea altor atributii Verifici statele de platd, indemnizatiiile de concediu de odihna,
dispuse de seful ierarhic concediu medical, statele de plati a burselor, etc.
superior si/sau directorul, Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje,
5.3. | care pot rezulta din pe surse de finantare.

necesitatea derularii in
bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de
responsabilitate

Primegste si executa formele de proprire si asigura realizarea
titlurilor executorii in conditii legale.

Intocmeste OP-uri pentru furnizori.

Efectueaza instructajul comisiei de inventariere
Valorifica si centralizeaza listete de  inventar
Patrimoniului.

anuale ale

Respectarea normelor,
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI

Respectd intocmai legislagia muncii si legislatia scolard, normele de
rotectia muncii.

Evitd in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu alti colegi.
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Participarea la instruirile

44 ; : Participd la toate instruirile si cursurile de perfectionare,
4. | organizate de inspectoratul | . . s
instructajele propuse de 1.S.J. Bihor.
Scolar
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LAPROMOVAREA
IMAGINII SCOLII.
Nr.ert | Elemente de competenta Indicatori de performanti
Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si
Planificarea bugetard prin | mijloace fixe.
5.1. | prisma dezvoltarii Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
institutionale si promovarea | competenta stabilite de lege.
imaginii scolii Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar
disponibile si verificd incasarea chiriilor conform contractelor.
Asigurarea permanenti a
legéturii cu reprezentantii | Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul local si
5.2. | comunitatii locale privind | I.S.J. Bihor si comunicd cu aceste institutii cu privire la activitatea
activitatea compartimentului financiar pe care il conduce.
compartimentului
Stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigura varsarea
sumelor respective in termenele stabilite.
Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si
pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.
Urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificaiei bugetare.
Indeplinirea altor atributii | Verifica statele de platd, indemnizatiiile de concediu de odihna,
dispuse de seful ierarhic concediu medical, statele de plati a burselor, etc.
superior si/sau directorul, Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje,
5.3. | care pot rezulta din pe surse de finantare.

necesitatea derularii in
bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de
responsabilitate

Primegste si executd formele de proprire si asigura realizarea
titlurilor executorii in conditii legale.

Intocmeste OP-uri pentru furnizori.

Efectueaza instructajul comisiei de inventariere

Valorificd si centralizeaza listete de
Patrimoniului.

inventar anuale ale

Respectarea normelor,
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI

Respectd intocmai legislagia muncii si legislatia scolard, normele de
rotectia muncii.

Evitd in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu alti colegi.
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si ISU pentru toate tipurile

5.4. | de activitati desfisurate in
cadrul unitatii de
invatdmant.

Respecti normele de sanatate si securitate in munc# din unitate,
P.S.I si LS.U.

6.CONDUITA PROFESIONALA.

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performanta
Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
WisiiBsstason aftudini superiori, parintii si partenerii economici $i sociali ai scolii.

Manifesta atentie fatd de toate persoanele striine care vin in scoala
indiferent in ce calitate se prezinti acestea.

Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de
persoanele cu care vine in contact in cadrul scolii.

Evita orice conflict din unitate.

6.1. | morale si civice (limbaj,
{inuté, respect si
comportament)
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6.2.

Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

S& respecte demnitatea fiecarei persoane si si promoveze
integritatea, transparenta, egalitatea in drepturi, parteneriatul
intelectual si cooperarea, indiferent de opiniile politice sau de
credintele religioase.

Sa indeplineascd cu profesionalism, obiectivitate, onestitate si
loialitate atributiile care-i revin

Respectd normele de securitate si sandtate in munci si normele
privind apérarea si stingerea incendiilor;

Respectd prevederile Codului muncii, a Regulamentului de
Organizare si Functionare a Unitagilor din Invatimantul
Preuniversitar si a Regulamentului Intern;

Respecta disciplina in munca.

in conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144/26.09.2013 cu
privire la strategia anticoruptie in sectorul educational, OMEN nr.
5113/15.12. 2014 pentru aprobarea Metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul M.EN. si al
institutiilor si unitatilor subordonate/ coordonate a caror activitate
vizeaza invatamantul preuniversitar, sunt interzise: -colectarea de
fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau
pentru protocolul destinat cadrelor didactice antrenate in
organizarea si desfasurarea unor activitati de evaluare (examene si
evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare, etc.);
-folosirea traficului de influenta si favoritismul in rezolvarea unor
probleme specifice postului;

-conditionarea reparatiilor mobilierului scolar / materialuluj
didactic/ de cazare / schimbare cazarmament si altor servicii de
intretinere stabilite prin fisa postului, de primirea de foloase
necuvenite de orice tip atat de la elevi, parinti cat si de la personalul
angajat.

-conditionarea accesului la fondul de carte / echipament auxiliar
(baza didactica din ateliere, laboratoare) a elevilor si personalului
didactic de obtinerea unor beneficii materiale;

-conditionarea participarii la achizitii de bunuri si servicii de
primirea unor sume de bani sau alte bunuri in folosul propriu.

II. ALTE ATRIBUTII

organizeazi, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a societatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
asigurd, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritétii intregului patrimoniu al
societatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne

ale societatii;

organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
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urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii
bilantului de deschidere, necompensirii);

organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele
ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exerciti acest control;
raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuirii ei, in documente
Justificative a oricarei operatii care afecteazi patrimoniul societitii si de inregistrarea
cronologica si sistematica in evidenta contabild 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
societatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel putin
odaté pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de céte ori
directorul general al societitii o cere;

organizeaza si participa la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alta persoana
imputernicitd, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice
a valorilor banesti cit si sub aspectul securitatii acestora;

asigurd si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

asigurd si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;

efectueaza analiza financiar contabila pe bazi de bilant, pe care o prezinti in consiliul de
administratie si respectiv adunarii generale a asociatilor;

este consultat de cétre entitatile functionale ale societitii in legatura cu problemele referitoare
la activitatea serviciului;

este consultat de cétre conducerea societatii in probleme care sunt de competenta serviciului;
avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmrire, evidents, decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnic# de calcul;

participd la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare $i stimulare materiald pe cei mai buni;

reprezinta societatea in cazurile incredintate prin delegare;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

raspunde de buna pregitire profesionald a salariatilor din subordine si propune masuri pentru
perfectionarea cunostintelor acestora;
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e raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe
care 1l coordoneazi;

e raspunde de indeplinirea oricéror altor sarcini previzute de Legea contabilitatii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economica si financiar-contabila;

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

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini privind activitatea de contabilitate repartizate de angajator,
precum si s respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU, in conditiile legii.

Informeaza elevii si cadrele didactice in legatura cu regulile de prelucrare a datelor cu
caracter personal si asupra riscului de securitate a acestora, inclusiv in mediul digital -
conform adresei MEN nr.38836.

IV.1.OBLIGATII $SI DREPTURI PRIVIND SECURITATEA SISANATATEA IN
MUNCA
Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie, elevii sau alti angajati in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de Ila
angajatorul sau.
Tn acest scop angajatul are urmétoarele obligatii:
a) sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurilor
de aplicare a acestora ;
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si
celelalte mijloace de productie si invitare;
¢) sé nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate al echipamentelor tehnice si ale cladirilor,
precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd aduci la cunostintd conducitorului locului de munci orice defectiune
tehnicd sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionali ;

e) s aduca la cunostinta conducitorului locului de munci in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de
alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sd informeze de indatd conducitorul locului de muncs;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar
pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa
sau a celorlal{i participanti la procesul de productie ;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat ;

1) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii specifice in

domeniul securitatii si sinatatii in munca, atita timp cat este necesar
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pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare i nu prezinta riscuri pentru securitate si
sanatate la locul de munci ;

j) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, atdta timp cat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;

k) s@ dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control
si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Angajatul nu poate fi implicat in nici o situatie in costurile financiare ale

masurilor de prevenire referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Angajatul are dreptul sa ceard angajatorului sid ia masurile cele mai
potrivite si are dreptul sd prezinte acestuia propunerile lui de masuri pentru
eliminarea sau reducerea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.

In caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic
superior, masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor
angajati.

Angajatul in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca si nu trebuie
sa fie supus la nici un prejudiciu din partea angajatorului. Trebuie sa fie
protejat impotriva oricaror consecinte defavorabile si injuste. Fac exceptie
cazurile unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

IV.2.0BLIGATII SI DREPTURI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA
INCENDIILOR
Angajatul este obligat s respecte reglementarile tehnice si dispozitiile
de aparare impotriva incendiilor si si nu primejduiasca, prin deciziile i faptele
lor, viata, bunurile si mediul.
in acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

a) sd cunoascd si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta,
stabilite de legislatia in vigoare;

b) sa intretind si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru
apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducétorul institutiei;

¢) si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor
pe care le organizeaza sau le desfasoara;

d) sda nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al
conducatorului unitatii, al proiectantului initial al constructiei, instalatiei,
echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

e) siaduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori altd situatie care constituie pericol de incendiu;

) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si a celor date de administrator sau de conducdtorul
institutiei, dupa caz;

g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
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sistemelor si instalaiilor de aparare impotriva incendiilor;

h) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

1) sd coopereze cu salariaii desemnati de conducatorul unitatii, dupa caz,
respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

J) sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,
referitoare la producerea incendiilor.

Angajatul care observd un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc
serviciile de

urgentd si sd ia masuri, dupd posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credintd, fara motiv
intemeiat, autorul rispunde contraventional sau penal, potrivit legii, si suporta
cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de interventie.

1. Este membru in diverse comisii care functioneazi in unitatea de invatamant:

2. Alte responsabilitafi:
- Raéspunde de efectuarea controlului financiar preventiv , alop
- Réspunde de predarea in termen si de calitate a lucrarilor pe care le executa.
3. Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau
indeplinirea lor in mod necorespunzitor, atrage dupi sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Director, Administrator financiar (contabil- sef),

Prof, Maria Livia Gego ™
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FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului individual de munci
inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul. 196/01.12.2008.., se
incheie astazi,... 03.11.2016., prezenta figd a postului:

Numele si prenumele : STIUBE FLORIN
Specialitatea: INGINER ELECTROMECANIC
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Decizia de numire: ...139//04.05.2016.................
Incadrarea: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU II
Cerinte:

- studii: SUPERIOARE
- studii specifice postului: SUPERIOARE
- vechime invatamant : 8 ani
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii
- de reprezentare a unit#tii scolare
Domnul STIUBE FLORIN posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidenta a contractelor individuale de munci la nr 196/01.12.2008 . mé oblig sd respect
urmétoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptdmana, corespunzatoare
unei parti din salariul de baza, stabilite la data de 01.08.2016.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

1.1

Elaborarea documentelor de
proiectare a activitatii conform
specificului postului

Elaboreaza planul de munci in corelatie cu planul managerial
al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si
subordonatilor

1.2 Realizarea planificarii activitatii de | Rezolva, cu aprobarea directorului/directorului adjunct,
distribuire a materialelor si problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc;
accesoriilor necesare desfasurarii Gestioneaza si distribuie manualele scolare, rechizite scolare
activitatii personalului din primite prin diverse programe/proiecte
invatamant Distribuie materiale personalului cu aprobarea directorului/

directorului adjunct.

13 Participa la elaborarea fisei de Participd impreuna cu directorul/ directorului adjunct unitatii,

evaluare pentru personalul de
ingrijire din unitatea de invatamant

la evaluarea anuala a personalului administrativ;
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2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

2:1 Identificarea solutiilor optime, | Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite
prin consultare cu conducerea | (propuneri de casare)
unitatii, pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ

2:2 Organizarea si gestionarea bazei | Gestioneaza bunurile institufiei pe care le repartizeazd si {ine
materiale a unitatii de invatgmant | evidenta acestora

2:3 Elaborarea referatelor de | Se preocupa de elaborarea referatelor de necesitate catre
necesitate catre responsabilul de | responsabilul de achizitii publice, in vederea optimizarii
achizitii publice activitatii scolii.

2.4 Receptie, inventariere Realizeaz3, impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului

din scoald, inventarierea anuala a bazei materiale a scolii
2.5 Responsabilitati principale

privind activitatea la casierie si
in  cadrul
Contabilitate.

compartimentului

-Gestionarea numerarului si a valorilor banesti primite spre
administrare.

-Verificarea autenticitatii si procesarea numerarului.

-Efectueaza decontari pe baza documentelor.

-Efectuarea operatiunilor de plati in numerar — in lei (salarii,
plata navetei cadrelor didactice, burse elevi, etc.).

-Tine evidenta plétilor pe registre de casa

-Respinge la platd actele care nu sunt corect intocmite, cu
stersaturi, nu poartd viza de control financiar preventiv si
aprobarea conducatorului unitatii.

-Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in
documente.
- -Sunt interzise stersituri in registrul de casa si chitante;

inregistrarile in registrul de casa se fac pe bazd de documente
justificative, dupa executarea fiecarei operatiuni de plati.

-La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea
incuietorilor de la dulapuri, de asemenea la parasirea locului de
munci se vor incuia dulapurile

-Se va pastra in casierie de la o zi la alta pentru efectuarea unor
cheltuielilor urgente, sume in numerar in limita soldului de casa
stabilit de Trezorerie.

-Sumele neachitate la termen se restituie bancii urméand a fi
eliberate ulterior, la cerere.

-Nu atributiilor altor
persoane. In cazul concediului de boala si odihna, va fi inlocuit
cu persoanele desemnate de conducerea scolii.

-Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare
(CEC)

-Zilnic la Inceperea programului de lucru se va preda registrul de

se admite fincredintarea exercitarii

casi cu documentele inscrise in ziua anterioara la contabilul sef
in vederea verificarii, iar cind acesta lipseste, inlocuitorului
acestuia.

-Comunici In scris conducerii unititii in 24 ore, toate plusurile
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sau minusurile constatate.
-Colaboreazd cu compartimentul
executdrii i altor sarcini specifice.
-Documentele constituite vor fi clasate corespunzator i
numerotate conform instructiunilor in vigoare pentru arhivarea
acestora.

contabilitate in vederea

2.6.

Alte activitati

--Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucrarilor,
conform dispozitiilor legale.

-Intocmeste acte cu respectarea formularelor si regulilor de
intocmire si completare, in vigoare.

-Tine evidenta tehnico-operativa a magaziei de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea conditiilor de relationare
eficienta cu fintregul personal al
unitatii de invatamant

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
echipa impreuna cu personalul
Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2

Promovarea unui comportament
asertiv in relatiile cu personalul

unitatii de invatamant

Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de
invatdmant,

Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala ,
evitand orice dispute cu terte persoane.

3.3

Asigurarea comunicarii cu factorii
ierarhici superiori, familia, partenerii
economici si sociali

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
ierarhici superiori , parintii si partenerii economici si sociali
ai scolii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu
toate persoanele cu care vine in contact In unitate

34

Monitorizarea comportamentului
elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —Legea 272/2004
republicati)

In situatia in care sesizeaza sau are suspiciuni in legéturd cu
existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a vreunui copil
este obligat sd sesizeze serviciul public de asistentd sociala
sau directia generala de asistenta sociala si protectia copilului
in a cdrei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv.

4 MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

4.1

Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionala si personala,
initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara

4.2

Participarea la stagii de

formare/cursuri de perfectionare

Participa la cursuri de perfectionare in domeniu , aratand

disponibilitate in investitia resurselor umane
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3. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
M | Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea imaginii scolii
unitatii la nivelul comunitatii

5.CONDUITA PROFESIONALA

5.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de muncd si fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
5.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitaile pe le are in
atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuita in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
ILALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,
procedurile de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

ului de luare la cunostinti:

Directo;,[ M/ ’:
\/om w4

Prezenta fisi a fost intocmiti in 2 (douil) exemplare, unul riméinind in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind inméanat angajatului.
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3.7 Fisa cadru a postului pentru secretar-sef

Numele prenumele: BERINDEA FLORINA ELISABETA
Studii/Specializarea:
Denumirea postului: Secretar | — (S)/ Secretar sef,
Secretar scoala-Pozitia in COR: 235909
Decizia de numire: 774
Incadrarea:
Cerinte:
-studii: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior de
lungd durata —
-studii specifice postului:
-vechime:
Relatii profesionale:
-ierarhice de subordonare: este subordonat/a directorului si directorului adjunct al
unitatii de invatamant;
-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;
-de reprezentare a unitatii scolare: in relatia cu alte institutii, delegat de conducerea scolii
I1l.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
11 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial si P.A.S. al compartimentului secretariat pe
"™ | manageriale ale scolii baza
planurile operationale din | activitatii scolare anuale, al specificului si particularitatilor unitatii scolare.
P.A.S.
Elemente de competenta Indicatori de performanta
Nr.crt

Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in functie de
nevoile si necesitatile scolii.

Vine 1n sprijinul desfasurdrii activtatii cu metode de lucru noi, care sa
imbunatateasca activitatea compartimentului.

Implicarea in proiectarea
1.2. | activitatii scolii, la nivelul
compartimentului.

Realizarea planificarii
1.3. | calendaristice a
compartimentului.

Intocmeste un plan de munca anual §i pe semestre care sa vind in sprijinul
activitatii i il aduce la cunostinta directorului, pentru aprobare.

Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia

14. legislatiei in vigoare. scolara (legi, decrete, hotaréri, ordine, regulamente, instructiuni etc.).
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Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe informatice puse
la dispozitie de 1.S.J.Bihor.

Se preocupd de achizitionarea de software in vederea achizitionarii
legislatiei in vigoare si a altor activitdti care vin 1In sprijinul
compartimentului secretariat.

Redacteaza toate documentele de proiectare folosind resursele T.1.C.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in procent de peste 90%
din timpul de munca, intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activititilor de secretariat.

Folosirea tehnologiei

LS. informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

Asigura inscrierea elevilor in invatamantul liceal, clasa a IX-a liceu zi
si seral, clasele a Xl-a liceu seral, anul T scoala postliceala, clasa a IX-a
scoala profesionald zi etc., verificand legalitatea documentelor depuse
la dosar si completarea acestuia cu actele necesare.

Asigurd inscrierea elevilor repartizati de catre Consiliul de
Administratie prin transferuri scolare, verificind legalitatea
documentelor depuse la dosar si completarea acestuia cu actele
necesare.

Tine o evidentd strictd a miscarii elevilor (veniti, retrasi, transferati,
exmatriculati etc.) operand inregistrarile aferente in documentele de
evidenta scolara.

Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare a elevilor
transferati de sau la unitatea scolara.

2.1 Organizarea documentelor | intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in vederea
oficiale. pregatirii examenului de absolvire i bacalaureat.

Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii scolare
neincheiate la sfarsit de semestru si an scolar.

Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in bune conditii
a examenelor ce se desfagoara la nivelul unitatii (admitere, absolviri,
bac. etc).

Raspunde de sigiliul unitatii si de aplicarea acestuia 1n conditiile legii,
iar in perioada in care nu este in gcoald, acesta este predat directorului
unitatii de invatamant.

Intocmeste lucrdrile privind inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii operative, S.C.1,2,3, S.C.O,
STATOCT, SHIR, etc. ).

Transcrie, inregistreazd in regim special, deciziile emise de cétre
directorul unitatii: decizii privind examenele de amanare, corigente,
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Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

admitere, absolviri, treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi
salariale, diferite comisii etc.

Intocmeste statele de functii pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic in fiecare an scolar.

Intocmeste la inceputul fiecirui an scolar sau ori de cite ori solicita
1.S.J.Bihor, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv
constituirea posturilor vacante.

Inainteaza catre 1.S.J Bihor propunerile privind acordarea gradatiilor de
merit pentru toti salariatii.

Intocmeste fisa de incadrare a unititii, baza de date cu titularii,
suplinitorii, detasatii, etc. inscrie in fisele de incadrare anuale ale
unitatii scolare, date privind vechimea, salariul, gradele didactice si
statutul de incadrare (titular, detasat,suplinitor etc.).

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul i transmite in
scris rezultatele evaluarii anuale.

2.2.

Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii.

Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic. Raspunde de arhiva scolii

Colaboreaza cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului in vederea
actualizarii, conform legislatiei in vigoare, a Nomenclatorului
Arhivistic al scolii.

Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de pastrare a
documentelor scolare.

2.2.

Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii.

Organizeaza arhiva unitatii, pe compartimente de pastrare si raspunde
de gestionarea acesteia.

Trimite de cate ori este necesar la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva
unitatii.

2.3.

Gestionarea  documentelor
pentru resursa umand a
unitatii  (cadre didactice,
personal didactic auxiliar si
personal nedidactic).
Tnregistrarea si prelucrarea
informaticd periodica a
datelor Tn programele de
salarizare si REVISAL.

Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind

angajatii, catre .T.M., prin programul national REVISAL.

Intocmeste si tine la zi dosarele personale ale salariatilor si raspunde de
confidentialitatea datelor cuprinse de acestea.

Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara plata,
concedii de odihna.

Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unitatii,
Intocmeste dosarele de pensionare, adeverinte de reconstituire a
vechimii si drepturi salariale.

Colaboreaza cu directorul la elaborarea de fise operationale ale
postului, fise de evaluare anuald a personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

Verifica pontajele lunare si alcatuieste in programul EDUSAL de
salarii, statul de personal, retineri, carduri,etc

intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor vechime,
gradatie de merit, etc..

Intocmeste si preda/depune fisele fiscale.

Intocmeste si valideaza lunar, declaratiile privind contributia la
asigurarile sociale, somaj, sanatate (declaratia D112, D 100), sindicat si
alte retineri legale (CAR-uri, hotarari judecatoresti, etc.).

24.

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale

Gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru
absolventii scolii (diplome de bacalaureat, certificate de absolvire a
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Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

elevilor.

nivelului 1, 2, 3, 4, 3+ si 5 de competente profesionale, certificate de
absolvire a ciclului inferior al liceului, certificate de absolvire a
liceului,a doua samsa etc.) imediat dupa sustinerea examenelor sau
finalizarea unei forme de invatimant.

Intocmeste borderourile pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec.
Intocmeste si elibereaza documente scolare: foi matricole, portofolii,
planuri de invatamant, etc. precum si adeverintele de studii pentru
elevii transferati la alte unitati scolare, adeverinte de autentificare a
elevilor care sunt transferati in strdinitate etc.

Verifica si Tnmatriculeaza in registrul matricol toti elevii, completeaza
situatiile scolare prin trecerea lor din cataloagele scolare in registrele
matricole, trece din cataloagele de examen de corigente respectiv a
cataloagelor clasei, mediile obtinute de elevi in registrele matricole.
Pastreaza in securitate documentele de secretariat, actele de studii
completate sau necompletate, registrele matricole, registrele de
evidentd a actelor de studii, registrele de evidenta a elevilor etc.
Intocmeste registrul cu efectivele elevilor pentru fiecare an scolar si 1l
actualizeaza permanent.

2.5.

Alcatuirea de proceduri.

Alcétuieste  proceduri operationale specifice compartimentului
secretariat, le actualizeaza Tn functie de nevoile scolii si le aduce la
cunostinta directorului scolii si comisiei C.E.A.C.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.

Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare corespondentd
prin Tnscrierea n registrul intrare-iesire si o aduce la cunostinta de indata
directorului unitatii si compartimentului destinatar.

Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti, directorul
scolii, a tuturor normelor legislative scolare In vigoare, elevilor,
parintilor, cadrelor didactice si personalului didactic- auxiliar si
nedidactic din scoala.

Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din partea
personalului din scoald cat si de la alti parteneri cu care vine in contact.
Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare.

Mentine evidenta primirii corespondentei, a faxurilor, e-mailurilor se
ocupa de inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data, etc.) si
indosarierea lor in bibliorafturi.

3.2.

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.

Aduce la cunostintd conducerii scolii toate situatiile si problemele
serviciului secretariat, periodic si vine cu initiativa in rezolvarea acestora.
Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce
la cunostinta directorului unitatii

3.3.

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment.

Aduce la cunostintd tuturor destinatarilor deciziile elaborate in
compartiment §i aprobate de director precum si toate notele de serviciu
personalului din unitate.

3.4.

Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor.

Intocmeste inventarierea documentelor din compartiment, conform
nomenclatorului arhivistic, si aprobat de director, il transmite la Directia
Judeteand a Arhivelor Nationale.
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3.5.

Asigurarea intefetei privind
comunicarea cu beneficiarii
directi si indirecti.

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact.

Aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si
se Incadreaza in acest termen 1n vederea rezolvarii situatiilor.

Comunicd cu tot personalul unitatii, elevi, parin{i cu privire la orice
situatie neprevazuta aparuta.

Contribuie specific la organizarea si desfasurarea absolvirilor, admiterea
in liceu a absolventilor claselor a VIII-a, corigente, olimpiade scolare,
etc.

Asigura legdtura unitatii scolare cu I.S.J. Bihor, alte unitdti de Invatamant,
etc. prin telefon, fax, e-mail.

Monitorizarea comportamentului elevilor s§i gestionarea situatiilor
conflictuale conform Art. 89 alin. 2 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata-“Orice
persoana fizica sau juridica, precum si copilul pot sesiza directia generala
de asistentd sociald si protectia copilului din judetul/sectorul de domiciliu
sd ia masurile corespunzatoare pentru a-1 proteja Tmpotriva oricaror
forme de violenta, inclusiv violentd sexuald, vatimatoare sau de abuz
fizic sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau
neglijenta”.

“Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza
direct cu un copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta unei situatii de
abuz sau de neglijare a acestuia este obligata sa sesizeze serviciul public
de asistenta sociala sau directia generala de asistentd sociald si protectia
copilului 1n a céarei raza teritoriald a fost identificat cazul respectiv”
conform Art. 96 alin.1 din Legea 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
41 Nivelul si stadiul propriei Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat

' pregatiri profesionale. si stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala.

Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire
la gestionarea resurselor umane din institutia scolard (I.T.M. Bihor,
49 Formare profesionala si C.C.D. Bihor, etc.).

' dezvoltare in cariera. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii
profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete a reformei
invatamantului.

43 Partlc_lp_area permanenta la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri organizate

. instruirile organizate de

Inspectoratul Scolar

de Inspectoratul Scolar Judetean Bihor.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII.
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Nr.crt | FElemente de competenta Indicatori de performanta
Tehnoreadacteaza toate situatiile, corespondenta scolii, care apare de-a
lungul anului scolar, precum si cele care au ca obiect capitolul ,,elevi” si
“resurse umane”.
Paiicrs i | P pror i sri sr vt conduer ol
compartimentului prin prisma | 10 RS €€ PIOgE ¥ P ’
5.1 o oer e . institutionali.
dezvoltarii institutionale si o . .. o . . .
. . .. Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii
promovarea imaginii scolii. L S - N
bazate pe respect §i asigurarea unui climat corespunzator principiilor
educatiei.
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii
si contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.
Asigurarea permanentd a Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale, aducand
59 legdturii cu reprezentantii la cunostintd conducatorului unitatii toatd corespondenta desfasuratd si
" | comunitatii locale privind raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti
activitatea compartimentului. | factori externi.
Indeplinir Itor ributii . . .
'dep ca alto e}t bu'i Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor financiar,
dispuse de seful ierarhic ) - ., .
) . . programul national “Bani de liceu”, Euro 200, burse profesionale, burse
superior si/sau directorul care . . A . 8
. . de merit, burse sociale etc. si le Inregistreaza.
5.3. | pot rezulta din necesitatea | : A - i
T ol Intocmeste statele de burse in fiecare lund conform legislatiei in vigoare
derularii in bune conditii a | . g . - -
o R si le depune la serviciul contabilitate, insotite de pv de prezenta
atributiilor aflate in sfera sa | % . N .. . ..
L. Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si
de responsabilitate. o .
activitatilor de secretariat.
Respectarea normelor, RO, Respectril prevederile r?glflamer}tulul 1.nternA (R.L). o -
. o o . Respecta normele de sdnatate si securitate in munca din unitate de P.S.1.
procedurilor de sanatate si si1S.U
securitate a muncii si de P.S.1 o . -
5.4. 3 Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de vedere al

si I.S.U. pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant.

sanatatii i securitatii in munca.
Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al angajatilor din
punctul de vedere al sanatatii in munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

6.1.

Manifestarea atitudinii morale
si civice (limbaj, tinuta,
respect si comportament)

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai scolii.
Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in scoala
indiferent in ce calitate se prezintd acestea.

Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu
care vine 1n contact in cadrul scolii.
Evita orice conflict din unitate.

6.2.

Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

Sa respecte demnitatea fiecarei persoane si sd promoveze integritatea,
transparenta, egalitatea n drepturi, parteneriatul intelectual si cooperarea,
indiferent de opiniile politice sau de credintele religioase.

Sa indeplineasca cu profesionalism, obiectivitate, onestitate si loialitate
atributiile care-i revin

Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine.

Respecta normele de securitate si sdnatate Tn munca si normele privind
apararea §i stingerea incendiilor;
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Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

Respecta prevederile Codului muncii, a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Unititilor din Invatimantul Preuniversitar si a
Regulamentului Intern;

Respecta disciplina in munca.

Tn conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144/26.09.2013 cu privire la
strategia anticoruptie in sectorul educational, OMEN nr. 5113/15.12.
2014 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor
de coruptie in cadrul M.E.N. si al institutiilor si unitatilor subordonate/
coordonate a cdror activitate vizeazd invatamantul preuniversitar, sunt
interzise: -colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora
pentru cadouri sau pentru protocolul destinat cadrelor didactice antrenate
in organizarea si desfasurarea unor activitafi de evaluare ( examene si
evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare, etc.);

-folosirea traficului de influentda si favoritismul Tnrezolvarea unor
probleme specifice postului;

-repartizarea preferentiata a burselor sociale sau altor forme de ajutor
social elevilor;

-conditionarea eliberarii adeverintelor de orice tip sau a altor acte
administrative elevilor, salariatilor, fostilor salariati sau unor institutii a
unor sume de bani sau cadouri.

IV. ALTE ATRIBUTII

n functie de nevoile specifice ale unittii de Tnvdtdmant, salariatul este obligat
sa findeplineasca si alte sarcini privind activitatea de secretariat repartizate de
angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de P.S.1. si 1.5.U., Tn conditiile legii;

Informeaza elevii si cadrele didactice 1n legatura cu regulile de prelucrare a
datelor cu caracter personal si asupra riscului de securitate a acestora, inclusiv in
mediul digital - conform adresei MEN nr.38836.

11.6. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND SECURITATEA SI
SANATATEA IN MUNCA

Angajatul va desfasura activitatea Tn asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie, elevii sau alti angajati in
conformitate cu pregatirea si instruirea Tn domeniul protectiei muncii primita de la
angajatorul sau.

n acest scop angajatul are urméatoarele obligatii:

I) sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectic a muncii si masurilor de
aplicare a
acestora;

m) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie si invitare;

n) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate al echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

0) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

p) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

g) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
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informeze de indata conducatorul locului de munca;

r) sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti
la procesul de productie;

s)  sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a

fost
acordat;

t) sad coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii specifice in domeniul

vvvvvv

posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu
prezinta riscuri pentru securitate i sanatate la locul de munca ;
U) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale ;
V) sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul protectiei muncii.
Angajatul nu poate fi implicat in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire

referitoare la securitatea si sanatatea Tn munca.

Angajatul are dreptul sa ceara angajatorului sa ia masurile cele mai potrivite si are
dreptul sa prezinte acestuia propunerile lui de masuri pentru eliminarea sau reducerea
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.

in caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior,
masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

Angajatul Tn caz de pericol iminent, pardseste locul de munca si nu trebuie sa fie
supus la nici un prejudiciu din partea angajatorului. Trebuie sa fie protejat impotriva
oricaror consecinte defavorabile si injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni
nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

[1.7. OBLIGATII SI DREPTURI PRIVIND APARAREA
IMPOTRIVA
INCENDIILOR

Angajatul este obligat sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de
aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele
lor, viata, bunurile si mediul.

Tn acest scop angajatul are urméatoarele obligatii:

[) s@ cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de

urgenta, stabilite
de legislatia in vigoare;

m) sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile
pentru apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator,
conducatorul institutiei;

n) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe
care le organizeaza sau le desfasoara;

0) sa nu efectueze modificari neautorizate si farda acordul scris al
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conducatorului unitatii, al proiectantului initial al constructiei, instalatiei,
echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

p) sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei, dupa caz,
orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

q) sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si a celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

r) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

S) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

t) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul unitatii, dupa caz,
respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

u) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui
pericol iminent de incendiu;

V) sid furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la
producerea incendiilor.

Angajatul care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice
mijloc serviciile de urgentd si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului.

n cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credint3, fira motiv
intemeiat, autorul raspunde contraventional sau penal, potrivit legii, si suporta
cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de interventie.

I1.8. Colaboreaza cu urmatoarele comisii care functioneaza la nivelul scolii:
-Comisia de Intocmire a orarului i asigurarea serviciului pe scoald;
-Comisia pentru acordarea burselor scolare;

-Comisia pentru activitati extracurriculare;
-Comisia de gestionare a sistemului informatic integrat al invatamantului din

Romania SIIR;

-Comisia de Achizitii Publice.

-Ajuta compartimentul secretariat la intocmirea actelor de studii cu ajutorul
programului pe calculator “Delcosoft”. Verifica la sfarsitul fiecarui an scolar, cu
ajutorul programului pe calculator ” Delcosoft”, mediile anuale pentru fiecare
elev.

11.9. Alte responsabilitati:

- Raspunde de pastrarea dosarelor personale ale salariatiilor;
- Raspunde de sigiliul scolii;



Evitd orice conflict din unitate.




