Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui
Colegiul Agricol “Dimitrie Cantemir” Husi
Str. Mihail Kogalniceanu nr.17

Tel. / Fax. 0235/481048

Email: agroldc@yahoo.com
Nr.......din........... 2017

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Fisa postului
Anul scolar 2017-2018

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor se
incheie prezenta figa a postului, anexa a contractului individual de munca:

Datele angajatului pe post:

Numele si prenumele
Specialitatea

Studii

Vechimea in invatimant
Gradul didactic

Profesor diriginte la clasa

Relatiile profesionale specifice postului:

- Director
- Director adjunct

a) ierarhice de subordonare - Sefcatedrd

- Personalul didactic

b) de colaborare - Personalul didactic auxiliar

- Personal nedidactic

- Reprezintd unitatea de invatdmant la activitati /
concursuri / festivaluri etc. la care participa ca delegat

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII-ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC .
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

c) de reprezentare
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2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

2.4. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de Invatare ale elevilor.

2.5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei profesor familie.
3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.

MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie.
5.4. Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare / cursuri de perfectionare / grade
didactice / manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de Invatamant la nivelul
comunitatii locale.

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

7.4. Participarea si implicarea n procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

Il. ALTE ATRIBUTII
EFECTUAREA SERVICIULUI PE SCOALA CONFORM GRAFICULUL

Salariatul este obligat sa respecte regulile, normele si procedurile stabilite prin acte normative
prevenirea si apararea Tmpotriva incendiilor si prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si
managementul situatiilor de urgenta.

Salariatul este obligat sd respecte prevederile din acte normative si/sau acte interne privind
respectarea drepturilor omului i a demnitatii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de
acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot sa conduca la discriminare si/sau hartuire de orice
naturd — atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si In relatiile stabilite cu elevii.
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4.

in

Activitatea realizatd in regim de plata cu ora, este, dupa caz, activitate suplimentard normei
stabilite prin legislatia in vigoare sau forma distincta de incadrare si se efectueaza cu respectarea
atributiilor prevazute la sectiunea I a prezentei fise a postului si in conditiile indeplinirii in
ordine si integral a conditiilor urmatoare:

4.1. Salariatul a acceptat in mod explicit activitatea realizata in regim de plata cu ora, separat
pentru fiecare an scolar si anterior atribuirii efective a acesteia de catre angajator.

4.2. Activitatea realizatd in regim de plata cu ora este aprobatd in statul de functii al anului
scolar respectiv si, dupa caz, este aprobata distinct de catre inspectorul scolar general si/sau
ordonatorul principal de credite, daca reglementarile legale in vigoare solicita astfel.

4.3. Activitatea realizata in regim de plata cu ora este salarizata, iar nivelul de salarizare este
stabilit Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Avand in vedere nevoile specifice de dezvoltare, organizare si functionare ale unitatii de
invatamant, angajatorul stabileste prin decizii interne de numire, in limitele competentelor
prevazute de legislatia in vigoare, responsabilitati suplimentare pentru titularul prezentei fise a
postului, cu respectarea in ordine si integral a urmatoarelor conditii:

5.1. Salariatul a acceptat in mod explicit responsabilitatile suplimentare repartizate de angajator,
anterior emiterii de catre acesta a deciziilor interne de numire.

5.2. Activitatile necesare indeplinirii responsabilitatilor suplimentare repartizate de angajator se
recompenseaza potrivit prevederilor legale in vigoare, iar modalitatile de recompensare sunt
cuprinse n deciziile interne de numire.

5.3. Salariatul este obligat sa indeplineasca atributiile precizate in deciziile interne de numire §i
rezultate din responsabilitdtile suplimentare repartizate de angajator, iar pentru aceasta
deciziile interne de numire devin anexe la fisa postului salariatului.

conditiile precizate anterior, se repartizeaza pentru titularul prezentei fige a postului urmatoarele

responsabilitati suplimentare:

Titularul prezentei fise a postului indeplineste functia de diriginte la clasa a ................... ,
salarizata conform prevederilor legale in vigoare. In aceasta calitate, are obligatia de a-si planifica,
organiza si desfasura activitatea si de a realiza responsabilitatile si atributiile specifice astfel:

Nr

crt.

5.4. Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii dirigintelui

Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala pentru elevii clasei pe
care o coordoneaza sunt desfasurate, in functie de prevederile planurilor-cadru, astfel:

a) in cadrul orei de orientare si consiliere, daca aceasta este prevazuta in planul-cadru;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazuta ora de
orientare si consiliere. In aceasta situatie, dirigintele stabileste, consultind colectivul de
elevi, un interval orar 1n care dirigintele va fi la dispozitia elevilor pentru desfasurarea
activitdtilor de suport educational, consiliere si orientare profesionald, intr-un spatiu
prestabilit si destinat acestei activitati. Intervalul orar este anuntat elevilor, parintilor si
celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor activitdti se realizeazd cu
aprobarea directorului unitdtii de Invdtdmant, iar ora respectiva se consemneazd in
condica de prezentd a cadrelor didactice.

Planificarea activitatilor se realizeaza de catre diriginte semestrial si anual si se avizeaza de
catre directorul adjunct sau directorul unitatii de invatamant.

Planificarea activitatilor extragcolare va contine minimum o activitate pe lund, activitate care
va fi consemnata in condica de prezentd a cadrelor didactice.

Planificarea activitatii dirigintelui va contine o ora pe saptamana in care dirigintele va fi la
dispozitia pdrintilor pentru desfisurarea activitdtilor de suport educational §i consiliere
pentru parinti, iar ora respectiva se consemneaza in condica de prezentd a cadrelor didactice.
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Intervalul orar in care se desfasoard aceste activitati va fi aprobat de directorul unitatii de
invatamant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In cadrul acestei ore, se
desfigoara sedintele semestriale/ocazionale cu parintii, precum si Intdlniri individuale ale
dirigintelui cu parintii. La aceste intalniri, la solicitarea parintelui si/sau a dirigintelui, poate
participa si elevul.

crt.

5.5. Responsabilitatile dirigintelui

Raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, parinti si
consiliul clasei.

Completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor.

Motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de legislatia in vigoare.

A e e

Stabileste, impreund cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare a
fiecarui elev, In conformitate cu reglementarile legislatiei in vigoare.

Aplicd, daca este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu legislatia in vigoare si
regulamentul intern.

Incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si 0 consemneazi
in catalog si 1n carnetele de elev.

Realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la Tnvatatura si purtare.

Propune comisiei pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevi
si/sau consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

Intocmeste semestrial si anual si prezinta consiliului profesoral spre validare un raport scris
asupra situatiei scolare si comportamentale a elevilor.

10.

Completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza.

11.

Elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Nr.
crt.

5.6. Atributiile dirigintelui

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

Organizeaza si | C) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

coordoneaza: d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare, in scoald si in afara acesteia.

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa elevilor;

C) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile
scolare;

Monitorizeaza: | d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

e) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea
acestora in activitati de voluntariat;

f) nivelul de satisfactie a elevilor si a parintilor acestora in legatura cu
calitatea actului instructiv educativ.

a) cu profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare pentru informarea cu privire la
activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul

Colaboreaza: . . . n e e o .
olabore instructiv-educativ, care 1i implica pe elevi;

b) cu consilierul scolar, in activitati de consiliere si orientare a elevilor
clasei;

€) cu conducerea gcolii, pentru organizarea unor activitati ale
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colectivului de elevi, pentru initierea unor proiecte educationale cu
elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la
intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei
materiale, pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite,
aparute 1n legatura cu colectivul de elevi;

d)

cu parintii si comitetul de parinti al clasei, pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante in care acestia
sunt implicati, si cu alti parteneri implicati in activitatea educativa
scolara si extrascolara;

cu compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare
si a actelor de studii ale elevilor clasei;

cu persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatamant pentru
gestionarea bazei de date, in vederea completarii si actualizarii datelor
referitoare la elevii clasei.

4. | Informeaza:

elevii i parintii acestora despre prevederile legislatiei in vigoare si ale
regulamentului intern al scolii;

elevii i parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la
examene/testari nationale si cu privire la alte documente care
reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

parintii despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore. Informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor
cu parintii, in ora destinata acestui scop, la sfarsitul fiecarui semestru
si an scolar, precum si ori de cate ori este nevoie;

d)

familiile elevilor, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta,
sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie.

6. In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator (simulari ale examenului de bacalaureat, activitati
extragcolare etc.) precum si sa respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii,
ISU 1in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

PROF. Vasilescu Marinela

Sef catedra,
PROF.

Semnatura titularului fisei
postului de luare la cunostinta:

PROF.
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