ANEXA 1
la contractul de management

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
Casa Corpului Didactic din Judetul ........................ /Municipiul Bucuresti

FISA POSTULUI (CADRU)
Nr. .......

Denumirea postului - director

Gradul profesional al ocupatiei postului - director

Nivelul postului - conducere

Descrierea postului:

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

a) studii superioare absolvire cu diploma de licenta sau diploma echivalenta;

b) membru al corpului national de experti In managementul educational;

¢) titular n invatamant, cu gradul didactic I sau doctorat;

d) calificativul "foarte bine", obtinut in ultimii 5 ani;

e) cunostinte operare PC;

f) cunoasterea unei limbi straine de circulatie internagionala.

2. Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului:

- calitati dovedite in activitatea didactica si in functii de conducere, de indrumare si control in
sistemul national de Invatamant.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

a) cunoasterea invatamantului preuniversitar sub toate aspectele;

b) cunoasterea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar;

c) cunoasterea si aplicarea legilor, hotararilor Guvernului, ordonantelor de urgentd ale
Guvernului, metodologiilor, regulamentelor si a celorlalte documente legislative si de
management educational;

d) aprecierea ofertelor de recrutare, angajare, formare manageriald si dezvoltare institutionala;

¢) solutionarea contestatiilor si sesizarilor;

f) consultanta de specialitate;

g) informarea, monitorizarea informatiei si a actiunilor la nivelul departamentului si al
unitatilor de invatamant, in vederea asigurarii calitatii managementului educational,

h) organizarea, controlul-verificarea, evaluarea si luarea deciziilor.

4. Responsabilitatea implicata de post:

a) responsabilitatea privind proiectarea, organizarea, coordonarea, antrenarea/motivarea,
monitorizarea/controlul/evaluarea, comunicarea si autoritatea informala;

b) responsabilitatea privind corectitudinea si aplicabilitatea documentelor elaborate,
corectitudinea aplicarii prevederilor documentelor normative;

c) responsabilitatea solutiondrii stdrilor conflictuale sesizate direct sau exprimate prin
reclamatii;

d) responsabilitatea propunerilor decizionale.

5. Sfera de relatii (comunicare/relationare) cu: Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice,
inspectoratul scolar, unitatile conexe, unitatile de invatdmant, personalul din inspectorat, din
unitatile conexe si din unitdfile de invatdmant, comunitatea locald, sindicate, organizatii
guvernamentale, organizatii neguvernamentale etc.

Atributii pe domenii de competenta



| Domeniul de | Unitatea de | Atributii |
| competentd | competentd | |

| Management | Proiectarea | Realizarea diagnozei mediului intern si
| activitatii | extern |
| casei corpului |

| didactic | Stabilirea obiectivelor activitatii casei |
| corpului didactic |

| Elaborarea proiectului de dezvoltarea |
| institutiei |

| Elaborarea proiectului retelei de centre de |
| documentare si informare |

| Elaborarea ofertei de programe de formare |
| continua |

| Elaborarea bugetului institutiei |

| Elaborarea programului managerial al casei |
| corpului didactic |

| activitatilor | Consiliului de administratie |
| casei corpului |

| didactic | Repartizarea sarcinilor si |
| responsabilitatilor compartimentelor din casa
| corpului didactic |

| Recrutarea si selectarea personalului din |
| casa corpului didactic |

| Conducerea/ | Implementarea programului managerial |
| Coordonarea |

| activitatii | Coordonarea functiondrii compartimentelor din|
| casei corpului | casa corpului didactic |
| didactic |

| | Coordonarea activitatii filialelor casei |

| | corpului didactic, a centrelor de documentare|
| | si informare (CDI), a Centrului regional de |
| | formare a personalului din Tnvatamantul |

| | preuniversitar si a Centrului regional pentru|

| | educatie civica (in judetele in care au fost |

| | infiintate aceste centre), alte activitati |

| | rezultate din functiile CCD |

| I

|
I
|
I
|
I
|
I
|
|
|
I
|
I
|
I
|
I
|
| | Organizarea | Planificarea activitatilor tematice ale |
|
I
|
|
|
I
|
I
|
I
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|




| Repartizarea resurselor financiare si |
| materiale |

| Coordonarea activitatii de colectare si |

| analiza a informatiilor privind indeplinirea |
| programului managerial si de intervengie |
| ameliorativa |

| Asigurarea redactdrii materialelor de |

| colectate |

| Implementarea de proceduri privind controlul |
| intern al institutiei |

| Delegarea de sarcini specifice procesului de |
| coordonare operationald a activitatilor |

|
|
|
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|
|
|
|
|
| | sinteza, pe baza analizei informatiei |
|
|
|
|
|
|
|
|

| Antrenarea/ | Promovarea personalului din subordine
| Motivarea |

| personalului din| Dezvoltarea culturii organizationale
| subordine |

| Medierea conflictelor intra- si |
| inter-institutionale |

Acorda calificative, recompense sau sanctiuni
p
| personalului din subordine. |

| Monitorizarea/Controlul/Evaluarea |
| activitatilor casei corpului didactic |

| Monitorizarea activitatii casei corpului |
| didactic, a filialelor acesteia, a centrelor |
| de documentare si informare a Centrului |

| invatdmantul preuniversitar si a Centrului |
| regional pentru educatie civica (in judetele |
| in care au fost infiintate aceste centre) |

| Monitorizarea aplicarii si dezvoltarii |
| sistemului de control intern/managerial |

| Verificarea executiei bugetare la nivelul |
| institutiei |

| Verificarea modului de solutionare a |
| sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor |

|
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| Monitorizarea progresului si a disfunctiilor |



| aparute in activitatea casei corpului |
| didactic |
I

| Monitorizarea si evaluarea calitafii |
| activitatilor de formare continua la nivelul |
| unitatilor de invatamant din judet |

| Selectarea personalului didactic pentru |
| participarea la programele de formare |
| continud |

Relatii/ | Menginerea | Asigurarea fluxului informational la nivelul |
Comunicare | legaturilor cu | casei corpului didactic, al filialelor |
| filialele | acesteia, al retelei centrelor de documentare|
| acesteia, | si informare a Centrului regional de formare |
| centrele de | a personalului din invatamantul |
| documentare si | preuniversitar si a Centrului regional pentru|
| informare, cu | educatie civica (in judetele in care au fost |
| inspectoratul | Infiintate aceste centre), precum si cu MECS |
| scolar sicu | |
| Ministerul | |
| Educatiei s1 | |
| Cercetarii | |
| Stiintifice | |
I I

| casei corpului | sociali, cu autoritatile locale, |

| didactic in | organizatiile guvernamentale, organizatiile |

| relatii publice | neguvernamentale si cu institutii furnizoare |
| de formare continua |

|

| :

| | Realizarea comunicarii cu mas-media |
I

|

| Promovarea imaginii casei corpului didactic |

Pregatire | Perfectionarea | Alegerea formei adecvate de formare/
profesionala| activitatii | perfectionare I

| proprii |

| | Participarea la diverse cursuri de formare/ |
| | perfectionare |

| Asigurarea | Analizarea necesitatilor de pregatirea |
| dezvoltdrii/ | personalului din institutie |
| formarii |

| profesionale a | Stabilirea modului de participare la formele |

| personalului din| de perfectionare/formare a personalului din |
| inspectorat din | institutie |

| unitatile din | |
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| | Reprezentarea | Dezvolta si mengine legaturi cu partenerii |
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: ...........ccceeueenneee.
Numele si prenumele: ...........ccccveenneee.

Functia: ......cooeeviiieiiiceieee,

Semnatura: .......ccoeevvveeeeiiieee e,

Data Tntocmirii: ......occeeeeveerereennennne.

Avizat

Numele si prenumele: ...........ccccveenneee.

Functia publicd de conducere din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetdrii Stiintifice:
Semnatura: .......ccceeevvieniieeniiieenen.

Data Tntocmirii: .......cceeeeenveeeeennnen.



