i
T TATIONALN. BiLCERLY |

ERALA .w&u‘\w

Nmra zm.rli e

COLEGIUL NATIONAL ,,NICOLAE BALCESCU”
PLAN MANAGERIAL DIRECTOR ADJUNCT 2018 — 2019

ATRIBUTII GENERALE ALE DIRECTORULUI ADJUNCT

(1) In activitatea sa, directorul poate fi ajutat de unul, doi sau trei directori adjuncti aflati in subordinea sa directa.

(2) Directorul adjunct este presedintele Comisiei de Control Managerial Intern;

(3) Directorul adjunct exercita, prin delegare de competente, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia

(4) Manifesta loialitate faid de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabititate in deciziile sale, incredere In capacitatile
angajatilor.

(5) Incurajeaza si sustine colegii, In vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului

de invatdmant.

(6) Are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant, colaboreaza cu personalul
cabinetului medical.

(7) Aproba, in absenta directorului, vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau la activitéfi scolare / extragcolare,
efectuate de catre persoane din afara unitétii de invatamant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac excepfie de la
aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatiior de invatamant.

(9) Beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.

(10) Norma didactica de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc, in baza normelor metodologice
aprobate de Ministerul Educatiei Nationale.

{11) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unitatii.

ATRIBUTII SPECIFICE

- elaboreaza proiectul de curriculum, planul de gcolarizare;

- elaboreaza curriculum-ul la decizia scolii in concordanta cu cerintele elevilor, parintilor si obiectivele de dezvoltare ale comunitaii
locale;

- elaboreaza instrumentele de monitorizare si evaluare a activitafilor instructiv-educative;

- aplica planul de invaiamant, programele scolare si metodologia de evaluare a performantei scolare;

- controleaza calitatea activitatii didactice si educative,

- aproha graficului tezelor semestriale;

- coordoneaza activitatile de pregatire suplimentara a elevilor participanti la examenele nationale, olimpiade, concursuri, a celor cu
dificultdfi de invatare;

- este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate in unitate;

- intocmeste documentele si a rapoartele tematice curente si speciale, solicitate de 1SJ, MEN si autoritati locale;

- indeplineste atributiile stabilite prin alte regulamente si metodologii aprobate de MEN,;

- raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea actelor de studii



si documentelor de evidenta scolara si arhivarea acestora;
- asigurara abilitarea si a consultanta in probleme de curriculum pentru cadrele didactice;
- raspunde de selectionarea anualad a documentelor create th unitate.
A. Eficientizarea procesului educational prin asigurarea educatiei centrate pe elev si a unor demersuri didactice relevante
pentru crestere / dezvoltare personali, social si profesionala prin promovarea educatiei incluzive

Functia - Resurse ipe . . .
manageriali Actiuni Termene _._Bm.sm..ﬁ Responsabili Indicatori de performanta
financiare
Asigurarea consilierii Permanent Resurse Director, director | Cresterea indicatorilor calitatii
pentru obiectivitatea teoretice din | adjunct,
evaluarii elevilor prin domeniul
aplicare unor instrumente docimologiei
de evaluare ce sa
evidentieze nivelul de
atingere a competentelor
cheie care sa evidentieze
progresul scolar,
Diversificarea strategiilor | Permanent Resurse Director, director | Cresterea indicatorilor calitatii
. | didactice in conformitate teoretice din | adjunct,
1. _u_.o_mnﬂmqm # | cu principiul asigurarii domeniul
organizare . .
relevantei pentru crestere educatiei
/ dezvoltare personala, incluzive
sociala si profesionalé si
prin promovarea educatiei
incluzive.
Cresterea ratei de Permanent Resurse Director, director | Cresterea indicatorilor calitatii
promovare a elementelor teoretice din | adjunct,
de educatie incluziva in domeniul
procesul educational al .macom.ﬁ__m_
elevilor romi. incluzive,
. multi -

culturalitatii




Monitorizarea aplicarii
demersurilor didactice
individualizate Tn vederea

- : Resurse

adaptarii procesului de . .

o ; oy teoretice din
2. Coordonare | invéatare la particularitatile domenil Cresterea
si educabilului, cu tintd spre | Permanent metodicii indicatorilor Cresterea indicatorilor calitatii
monitorizare asigurarea progresului predari calitatii

scolar; curriculare L

aprobate (pentru trunchiul disciplinet

comun gi

disciplinele opiionale)

Intocmirea documentelor Director

. si a rapoartelor tematice o Comisii si Responsabili

M«M.w“wwo_ # curente si speciale MM_Ns_._n__ este colective de | comisii si Rapoarte intocmite

solicitate de I5J, CCD, lucru colective de

MEN si autoritafile locale lucru
4. Comunicare >m_@.c_.w_,mm de . Cadre
si curricuium pe mxﬁ.ﬂ.w.:m:wm Anual didactice Director Schema orara
o elevilor si pe specificul )
motivare Elevi

comunitar.

B. Resurse umane
- elaboreaza proiectul de dezvoltare a resurselor umane;

- elaboreaza procedurile de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru personalul din subordine;

- propune coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

- poate propune directorului dirigintii claselor, a cadrelor didactice de specialitate pe clase;
- stabileste componenia echipelor/ formatiilor de studiu;
- propune membrii comisiilor metodice si a comisiilor de specialitate, a responsabililor comisiilor pe probleme;

- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea figei postului pentru, cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;
- raspunde de intocmirea foilor colective de prezents;
- elaboreaza aprecierea personalului didactic pentru gradatie de merit;

- monitorizeaza activitatea de formare continua si dezvoltare profesionalg;

- informeaza periodic personalul scolii Tn legatura cu cerintele transmise de {SJ Suceava pe FTP;

- asigura informarea personalului didactic si didactic auxiliar in legatura cu sarcinile de serviciu care le revin;




- monitorizeazé modul si corectitudinea completarii documentelor scolare.

. Resurse . .
Functia s Actiuni Termene | umane/ Responsabili Indicatori am
manageriala financiare performanta
Derularea unor programe de formare si Nr de programe,
dezvoltare profesionald menite a crea cadre didactice
competentele necesare schimbarilor de - ) formate
Co . - Anual Comisii Director
paradigma educationala (competente de 30.09. metodice Director adjunct
evaluator, de mentor, competente Tn sfera 2019 Secretariat Secretar sef
elaborarii de proiecte educationale eligibile
efc.).
Formarea cadrelor didactice penfru Cresterea indicatorilor
implementarea metodelor active de Consiltil de calitatii
predare, utilizarea softuri educationale si | Anual Administratie Director
1.Proiectare si | metodele specifice.
organizare
Formarea cadrelor didactice in cadrul unor | Anual, Nr de proiecte
proiecte, in vederea dobandirii de conform | Comisia de Director
competente antreprenoriale. grafic de ; incadrare Director adjunct
_ mobilitat | Secretariat Secretar sef
e
Stabilirea
Stabilirea/numirea consilierului Director mmﬂmﬂﬁwzﬂwmm_ﬁo dice si
educativ si a dirigintilor pe o 15.09. Director CA Director comisiilor de lucry
clase, precum si componenta comisiilor 2019 m&c:mﬁ Validarea
metodice si a comisiilor de lucru Consilier

componentei de catre

CP




Identificarea elevilor capabili de 15 oct Director, Elevi capabili de
performanta 2019 director performanta
adjunct, identificati
responsabili
arii curriculare
Pregatirea elevilor capabili de performantd | Permane Director, Rezultate imbunatétite
dar si a abiturientilor nt director la olimpiade,
adjunct, concursuri, examene
responsabili
arii curriculare
Formarea corpului de profesori care Director, Grup de profesori
pregatesc elevii performanti. director formati capabili de a
156.11. adjunct, forma echipe
2019 responsabili interdisciplinare
arii curriculare
2. Coordonare . Comisia am. . Program elaborate
; Elaborarea programului de 01.11. elaborare si Director 4 .
si . e : j . Grafic unic de control
T imbunatatire a SCIM 2019 aplicare a adjunct
monitorizare : elaborat
SCIM
: Permane . Director Documente ce atestd
Aplicarea SCIM at I1SJ director adjunct aplicarea SCIM
. S . Documente ce atestd
Verificarea participarii profesorilor la Semestri | 1S Director articiparea
. formele de perfectionare si formare ; : P pare .
3. Control si continua oraanizate la nivel local. iudetean al director adjunct cadrelor didactice
evaluare 9 » JUast rapoarte
Intocmirea documentelor si a . A
h . . Cand Comisii si .
rapoartelor tematice curente si speciale, este colective de Director Rapoarte intocrmite
cerute de 1S5J, CCD,MEN si autoritatile Responsabili P
locale. cazul lucru
4. Comunicare | Informeaza periodic personalul scolii Saptaméa ; Secretariat Director 100% cadre didactice




si in legatura cu cerintele transmise de nal Bibliotecar adjunct informate n
motivare ISJ pe FTP Laborant Secretar sef legatura cu cerintele
Cadre Laborant 1SJ
didactice
Secretariat Director 100% cadre didactice
. - . | Bibliotecar . si prof. diriginti
_Eﬂo::mﬂmm_ Umzmw_m_m_:f_. ﬁmacomﬁ_m_ m_m3mm5 Laborant MMM_*,MMM et inforormati
asupra reglementarilor interne a Cadre Secretar s 100% elevi informat
didactice 60% parinti informati
Aprecierea personalului didactic Cadre Aprecieri elaborate Tn
pentru gradatie de merit; Anual didactice CA/CP functie de solicitari

C. Resurse materiale si financiare

- colaboreaza cu directorul pentru elaborarea proiectului de buget si a proiectului de achizitii si dotare a gcolii;

- acorda drepturile elevilor,

- se preocupd de atragerea resurselor extrabugetare;
- angajeaza si utilizeaza credite bugetare in limita si cu destinatii aprobate prin buget;
- verificd modul de tinere la zi a contabilitattii si de prezentare la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara,
- monitorizeaza prezenta la programul de lucru si consemnarea absentelor personalului; pastreaza documentele de evidenta a

invoirilor, concediilor de odihna si a concediilor fara plata conform legii;

- utilizeaza si pastreaza bunurile aflate in administrare
- verifica Tnregistrarea in evidentele contabile a bunurilor procurate din venituri extrabugetare sau donafii, elaborarea documentelor
de inventariere anuald a bunurilor si a propunerilor de casare.

. Resurse - . .
Functia o Activitate Termene umane/ _Wm.m_oozmmc__; Indicatori nm
manageriala financiare ati performanta

Fundamentarea proiectului de buget ) . ) Monitorizarea
1. Proiectare si propriu pentru anul financiar 2019, Mwmm_sm: locali W"MMM“ compartimentului
organizare pentru _Bcc:mﬁmﬁ.__..mm m:.xm:_ si pentru | Permanent disponibile adjunct economic
derularea unor activitati. pentru inchiriere | Contabil sef




Monitorizarea proceselor de executie Monitorizarea
bugetara o1 15 201g | Contabilitate/ | Director compartimentului
T analiza de nevoi | Contabil sef economte
M” Coordonare C:_Wmam Eoﬁmﬁ.___wﬁ MM mﬂwmwmﬁmﬂm Céand este Veniturt proprii, | Consiliul de Respectarea
o contorm pri it . cazul sponsorizari administratie legislatiei
monitorizare proieciele si programele scoli
intocmirea documentelor si a Director
3. Control/ rapoartelor tematice curente si Cand este Responsabkili de Director Respectarea legislafiei
evaluare speciale, cerute de 1SJ, CCD, M ECI | cazul compartimente adiunct st a termenelor
si auforitatile locale. J
; Asigurarea de servicii (spatiu) Tn Responsabili :
4. Comunicare - S R - Director
si contrapartida pentru organizatii, Cand este compariimente/ Director Respectarea
A surse cazul baza materiald a : prevederilor legale
motivare . . . adjunct
alternative de finantare, scolii

D. Dezvoltare i

nstitutionala gi relationare

- elaboreaza proiectul de dezvoltare institutional3;
- lanseaza proiecte de parteneriat local, national, international;
- aprob regultamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor elevilor;

- organizeaza $i coordoneazd Comisia SCMI si alte comisii conexe in baza Ord. MFP nr. 946/ 2005;

- incheie acordul cadru de parteneriat cu elevii si parintii;
- elaboreaza regulamentul de ordine interioara, planului de paza, PS, protectia muncil, protectie civila;
- aplica sanciiuni cadrelor didactice si elevilor in conformitate cu prevederile regulamentare;
- dezvolté si promoveaza o imagine favorabild asupra scolii, manifestand receptivitate fatd de problemele comunitatii, capacitate de
organizare,creativitate , responsabilitate, profesionalism;

: Resurse . .
Functia . .: | Indicatori de
.« | Actiun N
manageriali tiuni Termene Mw:mm::oqum Responsabili performants
1. Proiectare Comisia Director mués din .nm:mm
si Relatiile biunivoce familie — scoaléd. | Permanent pentru .+ Director moo_.__..am_. sla
organizare m_mga.:mm sl adjunct familiilor pentru
mediatizarea elevii capabili de




ofertei
educationale

performanta

Cooperarea cu mass-media localg,

Nr de comunicate,

n vederea respectarii principiului Comisia Director conferinte de
transparentei a unei informari pentru Director presd, interviuri,
eficiente si rapide a beneficiarilor | Anual proiecte de | adjunct reportaje, emisiuni
indirecti cu privire la evenimentele integrare | Membrii la tv locale
AR . .. europeana comisiei
si activitatile din unitatea scolara;
Initierea unor programe educative Nr de elevi si cadre
pentru a stimula participarea didactice implicate
elevilor la viata comunitatii prin Director
implicarea lor in programe Comisia Director
i ivitati . entru adjunct
ooB::;m_.m. mo:<:.mﬁ__ de Cand este cazul p ! ]
voluntariat, grupuri de suport, de proiecte Coordonator
protectie a mediului, asistenta educative proiecte i
o . . rograme
sociald, parteneriate cu O.N.G.-uri prog
etc.
Stabilirea legaturilor cu autoritaile
locale, agentii economici,
institutiile nationale si regionale de
culturd, biserica, alte institutii - Director
) Comisia . .
interesate, pentru cresterea Director Corelarea ofertei
. . , ; - pentru .
2 adecvarii ofertei educationale a Cand este cazul parteneriat educativ cu cererea de
O.oo_. donare scolii la cererea concreta, pentru educational Director educatie
si Realizarea proiectelor si adjunct
AP programelor proprii si in vederea
monitorizare o . .
cresterii importantei scolii ca focar
de civilizatie.
Stabilirea legaturilor formale cu Comisia Director
o S . Respectarea
organele de politie, pompieri si pentru Director .
T o Permanent ) . regulamentului
corpul gardienilor publici Tn mentinerea educativ colar
vederea asigurarii pazei si disciplinei Director v




sigurantei elevilor si pentru
prevenirea si combaterea
delicventei juvenile.

adjunct

3. Control/ Intocmirea raportului anual de Consiliul de . Analiza tuturor
- s e Anual - : Director
evaluare activitate a unitatii gcolare. administratie sectoarelor de
activitate
" Director adj
4, . e empca Comisia .
. Organizarea intalnirii periodice cu Coordonator Corelarea ofertei
Comunicare . R ; . pentru
. reprezentantii comunitatii locale: Cand este cazul . cu cu cererea de
si parteneriat . .
I - proiecte educatie
motivare educational

educative




