FIŞA-CADRU A POSTULUI

DIRECTOR CJRAE
(anexă la Contractul de management nr. ......../................)

    Funcţia: Director
    Numele şi prenumele: ......................................

    Unitatea de învăţământ: ...................................

    Studii: ............................................................

    Anul absolvirii: ...............................................

    Specialitatea: ..................................................

    Vechime în învăţământ: ..................................

    Gradul didactic: .............................................

    Obligaţia de predare: .......... ore/săptămână.

    Numire prin Decizia inspectorului şcolar general nr. .......... din .................

    Data numirii în funcţia de conducere: ..............

    Vechime în funcţie: ........................................

    Integrarea în structura organizatorică

    Postul imediat superior: inspector şcolar general

    Subordonări: personalul didactic de predare, didactic auxiliar şi nedidactic din unitatea de învăţământ

    Relaţii de muncă

    Ierarhice: inspector şcolar general, inspector şcolar general adjunct
    Funcţionale: inspectori şcolari, directori/directori adjuncţi ai altor unităţi de învăţământ, autorităţi ale administraţiei publice locale/judeţene.

    De colaborare: cu alţi furnizori de educaţie şi de formare, structuri consultative din învăţământ, organizații sindicale, organizaţii neguvernamentale.

    De reprezentare: reprezentarea oficială a unităţii de învăţământ.

    Atribuţiile directorului se raportează la:

    - prevederile Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;
    - prevederile Regulamentului de organizare și funcționare a unităților de învațământ preuniversitar, aprobat prin ordin de ministru;

    - prevederile legislaţiei şi actelor normative subsecvente Legii nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;

    - ordinele, instrucţiunile şi precizările emise de Ministerul Educaţiei;

    - deciziile emise de inspectorul şcolar general;
    - hotărârile consiliului de administraţie al unităţii de învăţământ.

I.ATRIBUŢII GENERALE
    1. Realizează conducerea executivă a unităţii de învăţământ preuniversitar, în conformitate cu atribuţiile conferite de legislaţia în vigoare, cu hotărârile consiliului de administraţie al unităţii de învăţământ, precum şi cu alte reglementări legale.

    2. Manifestă loialitate faţă de unitatea de învăţământ, credibilitate şi responsabilitate în deciziile sale, încredere în capacităţile angajaţilor, încurajează şi susţine colegii, în vederea motivării pentru formare continuă şi pentru crearea în unitate a unui climat optim desfăşurării procesului de învăţământ.

    3. Răspunde de întreaga activitate financiar-contabilă a unităţii în calitatea sa de ordonator de credite şi coordonează direct compartimentul financiar-contabil.

    4. Realizează activitatea de îndrumare şi control asupra activităţii întregului personal salariat al unităţii de învăţământ. Colaborează cu personalul cabinetului medical şi stomatologic.

    5. Este preşedintele consiliului profesoral şi al consiliului de administraţie, în faţa cărora prezintă rapoarte anuale.

II.ATRIBUŢII SPECIFICE
1. În realizarea funcţiei de conducere executivă:                            
a) coordonează elaborarea proiectului de dezvoltare a CJRAE, prin care se stabileşte politica educaţională a acesteia;

b ) este direct responsabil de calitatea educaţiei furnizate de unitatea de învăţământ;

c) lansează proiecte de parteneriat cu unitati de învatamant similare din Uniunea Europeană sau din alte zone;

d) emite decizii şi note de serviciu care vizează realizarea obiectivelor politicii educaţionale şi de dezvoltare instituţională;

e) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul profesoral, de ComitetuI Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social in Formarea Profesionala si aprobat de consiliul de administratie;
h) în baza propunerilor primite, numeşte coordonatorii comisiei profesorilor din cabinetele de asistență psihopedagogică, SEOSP și a profesorilor logopezi, numește coordonatorul CJAP, şi ai comisiilor de lucru, şefii compartimentelor funcţionale, ai comisiilor şi colectivelor pe domenii şi solicită avizul consiliului profesoral cu privire la programele de activitate ale acestora;

i) numeşte, dintre membrii comisiei de curriculum, echipa de întocmire a orarului CJRAE, pe care îl verifică şi îl aprobă;

j) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care să facă parte din consiliul de administraţie şi, după caz, Consiliului județean desemnarea reprezentanţilor lor în consiliul de administraţie al CJRAE;

k)stabileşte atribuţiile şefilor catedrelor, ai colectivelor pe domenii, precum şi responsabilităţile membrilor consiliului de administraţie;

l) vizează fişele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii şi contractului colectiv de muncă;

m) elaborează, după consultarea şefilor de catedre, proiectele de încadrare a cadrelor didactice din subordine, urmărind respectarea principiului continuităţii şi al performanţei;
n) asigură, prin şefii catedrelor, aplicarea planurilor cadru a programelor şcolare şi a metodologiei privind evaluarea rezultatelor şcolare; aprobă documentele de planificare a activităţii cadrelor didactice şi ale comisiilor metodice/catedrelor; 
o) elaborează instrumente interne de lucru, utilizate în activitatea de îndrumare, control şi evaluare a tuturor activităţilor care se desfăşoară în unitatea de învăţământ. Instrumentele respective se aprobă în Consiliul de administraţie, cu avizul consultativ al sindicatelor reprezentate la nivelul unităţii şcolare;
p) controlează, cu sprijinul şefilor de catedră, calitatea procesului instructiv-educativ. În cursul unui an şcolar, directorul efectuează săptămânal 3-4 asistenţe la orele de curs, astfel încât fiecare cadru didactic să fie asistat cel puţin o dată pe semestru. La asistenţele efectuate sau la unele activităţi ale catedrelor, directorul este însoţit, de regulă, de şeful de catedră;
r) monitorizează activitatea de formare continuă a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;

s) îndeplineste atribuţiile stabilite prin alte metodologii aprobate de M.E;
t) coordonează, monitorizează, la nivel judeţean, activitatea centrului judeţean de asistenţă psihopedagogică (CJAP) şi a cabinetelor de asistenţă psihopedagogică, a centrelor şi cabinetelor logopedice interşcolare, colaborează cu centrele şcolare pentru educaţie incluzivă în vederea asigurării serviciilor educaţionale specializate, coordonează, monitorizează şi evaluează servicii specializate de mediere şcolară;

u) coordonează și monitorizează  serviciile educaţionale de orientare, consiliere, asistență psihopedagogică, terapii specifice  și  beneficiarii acestor servicii educaţionale;

v) oferă servicii de consultanță unităților de învățământ special și special integrat;
x) coordonează evaluarea,orientarea școlară și profesională  a elevilor,  tinerilor;

y) coordonează și monitorizează studiile și activitățile psihopedagogice, situațiile statistice elaborate de echipa CJRAE;
2. În exercitarea funcției de angajator:
a) încheie contracte individuale de muncă cu personalul angajat şi aprobă concediile de odihnă ale personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, pe baza solicitărilor scrise ale acestora, conform codului muncii şi contractului colectiv de muncă la nivel de ramură;

b) aprobă concediul de odihnă, fără plată şi zilele libere plătite, conform prevederilor legale şi ale contractului colectiv de muncă, pentru întreg personalul, în condiţiile asigurării suplinirii activităţii acestora;

c) consemnează zilnic, în condica de prezenţă, absenţele şi întârzierile de la orele de activitate ale personalului didactic de predare, precum şi ale personalului didactic auxiliar şi nedidactic, de la programul de lucru;
d) vizează  și aprobă la finalul fiecărei luni de activitate, condica de prezență-avizată inițial de directorii unităților de învățământ de pe raza cabinetelor de asistență psihopedagogică și a cabinetelor logopedice, a cadrelor didactice din cabinetele de asistență psihopedagogică și din cabinetele logopedice interșcolare;
e) atribuie, prin decizie internă, personalului didactic titular, personalului asociat sau cadrelor didactice pensionate, în regim de cumul sau plata cu ora, orele de curs rămase neocupate;

f) numeşte şi eliberează din funcţie personalul didactic auxiliar şi nedidactic, conform legislaţiei în vigoare;

g) coordonează comisia de salarizare şi aprobă trecerea personalului salariat al unităţii de învăţământ, de la o gradaţie salarială la alta, în condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare.

h) răspunde de calculul şi plata drepturilor salariale prevăzute în actele normative în vigoare, de încadrarea în numărul de posturi repartizat de ME/ISJ şi de încadrarea în bugetul aprobat, calculat potrivit legii.
3. În calitate de evaluator:                                          
a) informează inspectoratul şcolar cu privire la rezultatele de excepţie ale personalului didactic, pe care îl propune pentru conferirea distincţiilor şi premiilor.

b) apreciază personalul didactic de predare, la inspecţiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum şi pentru acordarea salariului de merit şi a gradaţiilor de merit.

c) are obligaţia să elaboreze criterii de evaluare pentru toţi angajaţii, să le aducă la cunoştinţa acestora şi să realizeze evaluarea periodică a acestora, conform normelor metodologice în vigoare.
4. În exercitarea funcţiei de ordonator de credite:
    a) propune în consiliul de administraţie, spre aprobare, proiectul de buget şi raportul de execuţie bugetară;

    b) răspunde de încadrarea în bugetul aprobat al unităţii de învăţământ;

    c) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

    d) răspunde de realizarea, utilizarea, păstrarea, completarea şi modernizarea bazei materiale a unităţii de învăţământ;

    e) urmăreşte modul de încasare a veniturilor;

    f) răspunde în ceea ce priveşte necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării creditelor bugetare, în limita şi cu destinaţia aprobate prin bugetul propriu;

    g) răspunde de integritatea şi buna funcţionare a bunurilor aflate în administrare;

    h) răspunde de organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi prezentarea la termen a bilanţurilor contabile şi a conturilor de execuţie bugetară.

III. Directorul unităţii de învăţământ îndeplineşte şi următoarele atribuţii:

a) numeşte şi controlează personalul care răspunde de sigiliul unităţii de învăţământ;

b) răspunde de întocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea şi gestionarea documentelor de evidenţă şcolară;

c) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) răspunde de corectitudinea încadrării personalului şi de întocmirea. la termen, a statelor lunare de plată a drepturilor salariale;

e) răspunde de respectarea condiţiilor şi a exigenţelor privind normele de igienă şcolară. de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de paza contra incendiilor, în unitatea de învăţământ;

f) aplică sancţiuni pentru abaterile disciplinare săvârşite de personalul unităţii de învăţământ, în limita prevederilor legale în vigoare;

g) dezvoltă şi menţine legături cu partenerii sociali şi autorităţile, manifestând profesionalism , responsabilitate , spririt de iniţiativă , promptitudine  şi diplomaţie.

h)dezvoltă şi menţine relaţii optime cu părinţii , manifestând capacitate de comunicare , tact, politeţe.
i)dezvoltă şi promovează o imagine favorabilă asupra şcolii , manifestând receptivitate faţă de problemele comunităţii prin  programe educaţionale specifice, capacitate de organizare, spirit persuasiv şi creativitate.

j) asigură şanse egale pentru toţi elevii şi integrarea acestora în unitatea de învăţământ;

k) răspunde de întocmirea corectă şi transmiterea la termen a situaţiilor, rapoartelor, documentelor solicitate de ISJ, MEsau alte instituţii.
l) coordonează metodologic şi organizatoric, monitorizează şi evaluează activitatea angajaţilor din centru şi cabinete şcolare;

m) coordonează centralizarea datelor privind elaborarea materialelor pe problematica orientării şcolare şi profesionale la nivelul judeţului;

n) coordonează programele de informare şi consiliere privind cariera;

o) coordonează activitatea de cercetare ştiinţifică cu tematica psihopedagogică  realizată de  CJAP și CJRAE

p) elaborează Regulamentul de Ordine Interioară al CJRAE, fişa postului şi fişa de evaluare pentru angajaţii din subordine; 

r) răspunde în faţa Consiliului de Administraţie al CJRAE  şi al ISJ de întreaga activitate a unităţii conexe pe care o coordonează;
s) reprezintă CJRAE în relaţiile cu terţi - ISJ, ME şi ISE- şi înaintează rapoarte periodice către acestea;

     Pentru realizarea atribuţiilor sale, directorul se consultă cu reprezentanţii organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate învăţământ preuniversitar din unitatea de învăţământ şi/sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor din unitatea de învăţământ, în conformitate cu prevederile legale.
     În lipsă, directorul are obligaţia de a delega atribuţiile către directorul adjunct sau către un alt cadru didactic, membru al consiliului de administraţie. Neîndeplinirea acestei obligaţii constituie abatere disciplinară şi se sancţionează conform legii.
IV. 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 şcolar general,                                                                        Director,

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

     Data ............................      
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