MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA GENERALA
MANAGEMENT PREUNIVERSITAR

Figa postului pentru functia de director adjunct
din cadrul Palatului National al Copiilor din Bucuresti

Functia: Director adjunct
Numele i prenumele:
Unitatea de invdtamant: Palatul National al Copiilor din Bucuresti
Studii:
‘Anul absolvirii:
Specialitatea:
Vechime in invaimant:
Gradul didactic:
Obligatia de predare: ore/siptamini
Numire prin OMEN nr. /
Data numirii in functia de conducere:
Vechime n functie: ani

Integrarea in structura organizatorici

Postul imediat superior: Directorul Palatului National al Copiilor

Subordoniri: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din Palatul National al
Copiilor

- Este Inlocuit de cétre un cadru didactic, membru al consiliului de administratie al Palatului National al
Copiilor . ‘

Re_latii de munci

lerarhice:  Director General — Directia Generali Evaluare si Monitorizare Invitimant
Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, Directorul Palatului National al
Copiilor

Functionale: inspectori, consilieri din cadrul Ministerului Educatiei Nationale cu atributii privind
activitatea extragcolari, directori/directori adjuncti ai altor unititi de invitimant

De colaborare: inspectorate scolare, furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din

invitimant, sindicate, organizatii neguvernamentale
De coordonare: sefii de catedri/sefii comisiilor metodice si ai comisiilor de lucru si functionale din

Palatul National al Copiilor

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. Managementul de curriculum
- a) Colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu;
b) Urmdreste aplicarea prevederilor din documentele de proiectare didacticd specifice activitatii
~din Palatul National al Copiilor;
¢) Realizeazd, in colaborare cu directorul, proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din
unitatea de invatamant;
- d) Colaboreazi cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcituirea
si promovarea ofertei educationale pentru anul scolar urmator;
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e) Coordoneazi activititile de realizare a ofertei educationale;
f) Controleazd, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedrd, calitatea
procesului instructiv-educativ;
g) Elaboreazd o planificare a inspectiilor, in concordantd cu planul managerial al unititii de
invatdmant, astfel incat si se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic si fie asistat cel
~putin o datd pe semestru;
~h) Raspunde, aléturi de director, de respectarea normelor de igiend scolard, de protectie a muncii,
~ de protectie civili si de pazi contra incendiilor in intreaga unitate de invétimant;
i) Colaboreazi cu. directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a
activitatii desfisurate in Palatul National al Copiilor;
J) Dispune afigarea noutitilor legislative la avizierul institutiei;
k) Colaboreazi la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitiii personalului didactic
.. de predare, didactic auxiliar si nedidactic;
1) Monitorizeaza prezenta personalului didactic la ore;
m)Raspunde, alaturi de director, de asigurarea desfasuririi procesului instructiv-educativ;
n) Colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor si a figei de evaluare
. anuald a personalului;
0) Monitorizeazd activitatea cadrelor didactice responsabile de organizarea si desfisurarea
activititilor de pregitire organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe
- discipline de invitimant, alte concursuri scolare;
p) Organizeaza concursurile scolare care se desfasoara la Palatul National al Copiilor;
q) Gestioneaza site-ul Palatului National al Copiilor

2. Managementul resurselor umane
‘ ~a) Coordoneaza intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul Palatului

National al Copiilor;

b) Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora
in colectivul unitétii de invatimant;

¢) Mediazad/negociaza/rezolva stirile conflictuale de la nivelul unitétii si informeaza
directorul de modul in care a solutionat fiecare problema;

d) Consemneaza, in condica de prezent3, absentele si intarzierile la ore ale
personalului didactic de predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

3. Dezvoltarea generali a unititii de invifimaint si relatii comunitare
. a) Informeazi toate categoriile §i organizatiile interesate beneficiare in legéturi cu oferta
educationald a Palatului National al Copiilor;
- b) Dezvoltd, alaturi de directorul Palatului National al Copiilor si de membrii consiliului de
administra‘;ie, relatii de parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de
~afaceri;
¢) Asigurd, aldturi de directorul Palatului National al Copiilor si de membrii consiliului de
“administratie, cadrul organizatoric si faciliteazi relatiile de parteneriat cu parintii/familiile
elevilor;
~~d) Se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsoriziri, donatii, consultanta,
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colectare de materiale si de lansare de proiecte cu finantare interni sau externa.

4. Alte atrlbutu
'~ a) Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinati in lipsa
directorului, in baza unei decizii;
b) Coordoneazi, indruma si monitorizeazi implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
~intern managerial din cadrul unitatii de invatimant;
- ¢) Apreciazi, alituri de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor
. metodice/sefilor de catedr, personalul didactic de predare, la inspectiile pentru obtinerea
gradelor didactice si acordarea gradatiilor de merit;
. d) Réspunde in fata directorului, consiliului de administratie, consiliului profesoral, altor organe
~de evaluare si control pentru activitatea desfasuratd conform fisei postului;
o e) Orice alte atribuii stabilite prin fisa postului de directorul Palatului National al Copiilor.
Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legilor in vigoare.

DIRECTIA GENERALA EVALUARE PALATUL NATIONAL AL COPIILOR
SI MONITORIZARE INVATAMANT DIN BUCURESTI
PREUNIVERSITAR
DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR,
DIRECTOR ADJUNCT,
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