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Nr.  Data

FIȘA POSTULUI 
DIRECTOR ADJUNCT 
GIMNAZIU

Numele și prenumele:
Unitatea de învățământ:
Structuri arondate:
Număr grupe/clase:
Studii:
Specialitatea:
Anulabsolvirii:
Vechime în învățământ:
Gradul didactic:
Obligația de predare:______ore/săptămână
Numire prin Decizia inspectorului școlar general nr.:
Data numirii în funcția de conducere:
Vechime în funcție:
Titular în unitatea de învățământ: 
Membru în CNEME:
Date de contact: tel, email:











Integrarea în structura organizatorică
Postul imediat superior: Directorul unităţii de învăţământ
Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar și nedidactic din unitatea de învăţământ
Este înlocuit de: 
Relații de muncă:
Ierarhice: Inspector Şcolar General, Inspector Şcolar General Adjunct, Directorul unităţii de învăţământ
Funcționale: inspectori școlari, directori/directori adjuncţi ai altor unităţi de învăţământ, autorităţi ale administraţiei publice locale/județene. 
De colaborare: cu alţi furnizori de educaţie şi de formare, structuri consultative din învăţământ, sindicate, organizaţii neguvernamentale
De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/şefii de catedră/şefii comisiilor metodice şi ai comisiilor de lucru şi funcţionale din unitatea de învăţământ.
ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI
1.	Managementul de curriculum
a. colaborează cu directorul la conceperea planului managerial propriu în concordanţă cu proiectul de dezvoltare instituţională (PDI); 
b. urmăreşte, prin responsabilii ariilor curriculare/şefii de catedră, aplicarea planurilor-cadru de învăţământ, a programelor şcolare şi a metodologiei privind evaluarea rezultatelor şcolare; 
c. realizează împreună cu directorul proiectul de încadrare pentru cadrele didactice din unitatea de învăţământ; 
d. colaborează cu directorul şcolii, consiliul de administraţie şi consiliul profesoral la alcătuirea şi  promovarea ofertei educaţionale privind planul de şcolarizare pentru anul şcolar  următor;   
e. coordoneazăactivităţile de realizare a oferteişcolii pentru curriculum-ul la deciziaşcolii(CDS); 
f. controlează, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/şefilor de catedră, calitatea procesului instructiv- educativ desfăşurat în unitatea cu personalitate juridică şi structuri; 
g. elaborează o planificare proprie a inspecţiilor, în concordanţă cu planul managerial al  unităţii  de învăţământ, aprobat de directorul unităţii de învăţământ, astfel încât să se realizeze asistenţe la ore, iar fiecare cadru didactic să fie asistat cel puţin o dată pe semestru; 
h. răspunde, alături de directorul unităţii de învăţământ, de respectarea normelor de igienă şcolară, de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de pază contra incendiilor în întreagainstituţie; 
i. colaborează cu directorul unităţii de învăţământ la elaborarea materialelor de proiectare, planificare şi evaluare a activităţii desfăşurate în unitatea şcolară cu personalitate juridică şi structuri;
j. dispune afişarea noutăţilor legislative la avizierele şcolii; 
k. colaborează la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activităţii personalului didactic de predare, didactic auxiliar şi nedidactic; 
l. împreună cu directorul şcolii, se ocupă de problemele legate de asistenţe la ore şi prezenţa personalului didactic la ore; 
m. elaborează o planificare a servciului pe şcoală şi verifică, alături de directorul unităţii, efectuarea serviciului pe şcoală de către personalul didactic; 
n. răspunde, alături de directorul unităţii de învăţământ, de asigurarea desfăşurării procesului instructiv-educativ; 
o. răspunde de examenele de situaţii neîncheiate, corigenţe şi diferenţe, la solicitarea directorului;
p. colaborează la elaborarea şi/sau modificarea fişei postului angajaţilor/fişei de evaluare anuală a personalului; 
q. coordonează, alături de directorul unităţii şcolare şi cadrele didactice responsabile,activităţile de pregătire organizate pentru elevii care participă la olimpiade, concursuri pe discipline deînvăţământ, examene naţionale; 
r. sprijină organizarea examenelor, olimpiadelor şi concursurilor şcolare care se desfăşoară la nivelul unităţii de învăţământ; 
s. realizează statistici şi monitorizează inserţia preşcolarilor în învăţământul primar, respectiv a absolvenţilor de gimnaziu în învăţământul liceal/profesional/tehnic 
t. prezintă directorului unităţii de învăţământ  rapoarte  lunare şi anuale de activitate; 
u. elaborează, împreună cu directorul, proceduri proprii pentru desfășurarea activităților predare-învățare-evaluare în situații speciale;
v. stabilește, împreună cu directorul, modalitatea de monitorizare a activităților online desfășurate de cadrele didactice; 
x. asigură, împreună cu directorul, accesul cadrelor didactice  la platformele educaționale; 
y. analizează, împreună cu directorul, nevoile de dezvoltare a competențelor digitale ale cadrelor didactice, desemnându-le pe cele care trebuie să participe la programe de formare. 

MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE 
a. coordonează, alături de directorul unităţii şcolare şi de membrii consiliului de administraţie întocmirea bazelor de date şi a situaţiilor statistice la nivelul unităţii de învăţământ;
b. sprijină şi consiliază profesorii debutanţi în formarea lor; 
c. mediază/negociază/rezolvă stările conflictuale sau accidentele de muncă la nivelul unităţii şi informează directorul de modul în care a soluţionat fiecare problemă; 
d. consemnează în condica de prezenţă absenţele şi întârzierile la ore ale personalului didactic de predare, precum şi ale personalului didactic auxiliar şi nedidactic; 
e. răspunde direct de activitatea personalului nedidactic din unitatea de învăţământ. 
 
DEZVOLTAREA GENERALĂ A UNITĂŢII DE ÎNVĂŢĂMÂNT ŞI RELAŢII COMUNITARE
a. promovează, alături de directorul unităţii, oferta educaţională a şcolii; 
b. dezvoltă relaţii de parteneriat cu diverse organizaţii, comunitatea locală, mediul local de afaceri, cu aprobarea şi îndrumarea directorului unităţii de învăţământul; 
c. asigură, alături de directorul unităţii şcolare şi de membrii consiliului de administraţie, cadrul organizatoric şi facilitează relaţiile de parteneriat din unitatea şcolară şi părinţii/familiile elevilor; 
d. se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizări, donaţii, consultanţă, colectare de materiale şi de lansare de proiecte cu finanţare internă sau externă. 

ALTE ATRIBUŢII  
a. înlocuieşte directorul şi îndeplineşte atribuţiile delegate pe o perioadă determinată în lipsa directorului, în baza unei decizii. 
b. se implică, la solicitarea directorului unităţii, în implementarea sistemului de control intern managerial din cadrul unităţii şcolare. 
c. apreciază, alături de directorul unităţii şcolare şi responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/şefilor de catedră, personalul didactic de predare şi instruire practică, la inspecţiile pentru obţinerea gradelor didactice şi acordarea gradaţiilor de merit. 
d. răspunde în faţa directorului, consiliului de administraţie, consiliul profesoral, altor organe de evaluare şi control pentru activitatea desfăşurată conform fişei postului. 
e. contribuie la elaborarea şi respectarea regulamentului intern al unităţii de învăţământ, respectiv la elaborarea şi respectarea regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţii. 
f. [bookmark: _GoBack]aplică măsurile necesare privind prevenirea și combaterea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2, în vederea asigurării dreptului la învățătură și a dreptului la sănătate pentru beneficiarii primari ai educației.  

Răspunderea disciplinară
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi/ sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legilor în vigoare.

Inspector Școlar General,	Director,

Prof. Virgil-Nicolae BLAGE
									Director adjunct,

Adresa: Str. Mihai Eminescu, Nr. 11, 410019, Oradea 
Tel:  +40 (0) 259 41 64 54, Tel./fax: +40 (0) 359 43 62 07, 
Fax: +40 (0) 259 41 80 16, +40 (0) 259 47 02 22, 
Web: www.isjbihor.ro - E-mail: contact@isjbihor.ro
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