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Pentru buna organizare/monitorizare a activitatii Scolii Gimnnaziale ,,Sfanta Vineri” Municipiul
Ploiesti, membrii Consilului de Administraie coordoneazid si rdspund de domenii de activitate, pe
baza delegirii de sarcini stabilite de presedintele consiliului prin decizie, in urma consultarii.
Consiliul de Administratie este compus din 13 membrii, este organizat si functioneazd conform
Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de
invdtamant, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetrii stiintifice nr.4619/2014,
completat cu OMEN 3160/2017.

Consiliul de Administratie asigurd managementul unitatii de Invatdmant conform
Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant prreunivesitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetérii stiintifice nr. 5079/2016, modifcat si completat
prin OMEN nr. 3027/08.01.2018.

La sedintele Consiliului de Administraie participd, de drept, cu statut de observatori,
reprezentantii organizagiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate inva{admant
preuniversitar din unitatea de invatimant.

|

Prof. TINA ELENA ENE - director

Asigura calitatea educatiei furnizate de unitatea de invitamént si realizeazd conducerea executivd a
Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti.

Responsabilitiiti previzute in fisa postului, elaborati de citre Inspectorul Scolar General al 1.§.J.
Prahova.



Relatii de munca:

De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatdmant,
sindicate, organizatii neguvernamentale

De reprezentare: reprezentarea oficiald a unitétii de invatdmant

Atributii:
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Presedinte — Consiliul profesoral si Consiliul de administratie

Presedinte — Comisia pentru curriculum

Rispunde si coordoneaza activitatea financiar-contabila .

Realizeazd activitatea de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al
unitétii de invatimant.

Monitorizeazd planificdrile adaptate ale cadrelor didactice pentru elevii cu CES (Ordinul
5805/2016)

Colaboreazi cu personalul cabinetului medical si stomatologic

Coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale

Elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare
a tuturor activitatilor

Monitorizeazi activitatea de formare continui a personalului din unitate;

Promoveazi imaginea scolii

Reprezintd scoala in relatiile cu partenerii externi, membrii ai comunitdtii, reprezentanti oficiali
Medierea/negocierea/rezolvarea stérilor conflictuale la nivelul unitétii si informeazéd directorul
de modul in care a solutionat fiecare problema

Mentinerea legaturii cu partenerii externi din Parteneriatul Strategic (Actiunea cheie 2, KA2)
,,Crossing Borders”

Réaspunde de gospodarirea bazei tehnico-materiale a scolii

Riaspunde de realizarea planului de scolarizare

Indeplineste atributii stabilite prin Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor
de invdtimant preunivesitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii
stiintifice nr. 5079/2016 (Art 16 - 23 ROFUIP/2016), actualizat prin ordinul nr. 3027/2018,
Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de
invatamant, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice
nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017 si Metodologia privind organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile de
invatdmant preuniversitar, Ordin nr. 5080/2016

(Fisa postului - director)

Prof. ANA-MARIA APETREI - director adjunct

Asiguri calitatea educatiei furnizate de Scola Gimnnaziala ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti si buna desfasurare
a procesului instructiv-educativ.

Atributiile directorului adjunct al unititii de invatdmént sunt cele prevdzute in regulamentul de
organizare si functionare a unitétilor de Invatamant preuniversitar aprobat prin ordin al ministrului nr.
5079/2016, actualizat prin ordinul nr. 3027/2018.

Relatii de munca:

Functionale de subordonare: personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea
de fnvatamant



De colaborare: cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invitdmant,
sindicate, organizatii neguvernamentale

De coordonare: responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedréd/sefii comisiilor metodice si ai comisiilor
de lucru si functionale din unitatea de invatamant.

Rispunde in fata Consiliului de Administratie de:

>
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Elaborarea unei planificari a inspectiilor si impreund cu directorul se ocupi de problemele legate
de asistentele la ore

Comisia pentru Activitati Internationale

Colaborarea cu directorul la alcatuirea si promovarea ofertei privind planul de scolarizare pentru
anul scolar urmaétor;

Coordonarea activitatilor de realizare a ofertei educationale a scolii pentru disciplinele optionale
(CDS si transcurriculare/integrate)

Comisii de evaluare/examinare/corigente/situatii neincheiate

Respectarea normelor de igiend scolard, de protectie a muncii, de protectie civild si de pazi
contra incendiilor in intreaga institutie;

Verificarea efectudrii serviciului pe scoald de cétre personalul didactic

Coordonarea, alaturi de directorul unitatii scolare si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregdtire organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe discipline de
invitiméant, examene nationale;

Sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

Monitorarea si consemnarea in condica de prezentd absentelor si intarzierilor la ore ale
personalului didactic de predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic
Coordonarea, indrumarea si monitorizarea implementrii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial; transmiterea la termen a documentelor SCIM

Verificd transmiterea lunard a documentelor intocmite in cadrul progranulul ,,Lapte - corn” si
,Monitorizare consumuri utilitati”

Asigurarea securitatii elevilor si a scolii, monitorizarea functionarii comisiei pentru prevenirea
violentei si asigurdrii mentinerii disciplinei in scoald

Medierea/negocierea/rezolvarea starilor conflictuale la nivelul unitétii si informeaza directorul
de modul in care a solutionat fiecare problema

Este responsabiliul (coordonator echipd)/membrul mai mutor comisii la nivelul scolii, in baza
decizie directorului (recepsie bunuri si lucriri de reparatii, inventriere patrimoniu etc)

Sarcinile saptimanale ce 1i revin conform Programului reprezentantilor Consiliului de
administratie ce supervizeaza activitatile scolare (intarzieri la ore, efectuarea serviciului in cadrul
institutiei, incidente petrecute)

Inlocuirea directorului si indeplinirea atributiilor delegate de acesta pe o perioada determinata, in
lipsa lui, In baza unei decizii

Indeplineste atributii stabilite prin Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor
de invatdmaént preunivesitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetérii
stiintifice nr. 5079/2016 (Art 24- 27 ROFUIP/2016), actualizat prin ordinul nr. 3027/2018;
Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de
invatdmant, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice
nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017 si Metodologia privind organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitétile de
invdtdmant preuniversitar, Ordin nr. 5080/2016

(Fisa postului - director adjunct)



Prof. in inv. primar IULIA SAMSON
Rdspunde in fata Consiliului de Administratie de:

>

Y

Elaborarea si actualizarea, de céte ori este cazul a R.O.I., R.O.F./R.I. si a contractului
educational al Scolii Gimnnaziale ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti si aplicarea acestuia in scoald la
nivelul ciclului primar

Realizarea criteriilor de evaluare a personalului didactic impreund cu o comisie desemnatd de
director, propunand calificativele pentru personalul didactic din invitdmantul primar
Raportarea periodicd membrilor Consiliului de administratie situatia notérii ritmice a elevilor
din invitamantul primar si parcurgerii materiei pe baza rapoartelor sintetice prezentate de
membrii comisiei de monitorizare a notarii

Monitorizarea achizitiilor de materiale si de servicii

Sarcinile s@ptdmanale ce 1i revin conform Programului reprezentantilor Consiliului de
administratie ce supervizeazd activitatile scolare (intarzieri la ore, efectuarea serviciului in
cadrul institutiei, incidente petrecute)

indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invagdmant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiingifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Prof. in inv. primar RALUCA GEORGETA PANA
Rdaspunde in fata Consiliului de Administratie de:

» Comisia pentru prevenirea si eliminarea faptelor de coruptie (responsabil; indeplineste functia de
consiler de etica)

» Monitorizarea activitdtilor extracurriculare si prezentarea lor periodicd in Consiliul de
administratie

» Monitorizarea evaludrii personalului scolii si actualizarea figei postului personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic al scolii.

» Monitorizarea realizérii inventarului anual, a casérilor si necesarului de achizitii

» Monitorizarea lunard a documentelor intocmite pentru Monitorizarea consumurilor de utilitéti

» Sarcinile sdptiménale ce 1i revin conform Programului reprezentantilor Consiliului de
administratie ce supervizeaza activitatile scolare (intarzieri la ore, efectuarea serviciului in cadrul
institutiei, incidente petrecute)

» Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invatimant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Profesor MARIA ENACHE

Rdspunde in fata Consiliului de Administratie de:

»

>
>

Asigurarea aplicarii in practici a R.O.I. al Scolii Gimnnaziale ,,Sfdnta Vineri”, Ploiesti, la
nivelul ciclului gimnazial.

Monitorizarea Programului guvernamental ,,Lapte si corn” si alte produse alimentare
Monitorizarea si actualizarea procedurilor scolii in colaborare cu responsabilul Comisiei
C.E.A.C. si supunerea lor spre aprobare Consiliului de administratie.

Sarcinile sdptiménale ce 1ii revin conform Programului reprezentantilor Consiliului de
administratie ce supervizeazi activititile scolare (Intérzieri la ore, efectuarea serviciului in cadrul
institutiei, incidente petrecute)



> Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invafamant, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetrii stiinfifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Profesor dr. POLIN ZORILA

Raspunde in fata Consiliului de Administratie de:

» Realizarea criteriilor de evaluare a personalului didactic impreund cu o comisie desemnata de
director, propunand calificativele pentru personalul didactic din invataimantul gimnazial.

» Monitorizarea burselor si supunerea spre aprobare In C.A. (colaborare cu secretariatul scolii si
Comisia de asigurarea burselor, rechizitelor, Euro 200)

» Verificarea periodicd a documentelor scolare in vederea arhivérii acestora.

» Monitorizarea casirilor si necesarului de achizitii materiale didactice (in luna noiembrie anual)
/efectuarea achizitiilor de materiale didactice

» Monitorizeazd insertia absolventilor in licee si pe piata muncii (colaborare cu Comisia de
Orientare scolard si profesionald)

» Sarcinile sdptamédnale ce 1i revin conform Programului reprezentantilor Consiliului de
administratie ce supervizeazi activititile scolare (intdrzieri la ore, efectuarea serviciului in cadrul
institutiei, incidente petrecute)

> indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invdtimant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

DI. GABRIEL MINEA - Reprezentant Consiliu Local.
Rdspunde in fata Consiliului de Administratie de:
> Participarea la proiectele si activitatile scolii , in calitate de reprezentant al Consiliului Local
» Sustinerea intentiilor de dezvoltare, a proiectelor aflate in derulare (Crossing Borders, 1YD,
[-CAM etc.).
» sia proiectului de buget al scolii, in sedintele Consiliului Local
» Informarea membrilor Consiliului de administratie ai Scolii Gimnnaziale ,,Sfanta Vineri”,
Ploiesti, asupra proiectelor de interes educational si de dezvoltare urband pe care administratia
municipiului Ploiesti le deruleaza
» Informarea membrilor Consiliului Local privind rezultatele si modul de desfasurare a
activitatii in Scoala Gimnnaziald ,Sfanta Vineri”, Ploiesti, promovéand imaginea scolii si
sprijinind initiativele luate
> Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitédtile de invdatamant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetérii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

DI. AURELIAN TUDOR - Reprezentant Consiliul Local
Rispunde in fata Consiliului de Administratie de:
» Participarea la proiectele si activitétile scolii , in calitate de reprezentant al Consiliului Local
» Sustinerea intentiilor de dezvoltare, a proiectelor aflate in derulare (Crossing Borders, 1YD,
I-CAM etc.) si a proiectului de buget al scolii, in sedintele Consiliului Local



» Informarea membrilor Consiliului de Administratie ai Scolii Gimnnaziale ,,Sfinta Vineri”,
Ploiesti, asupra proiectelor de interes educational si de dezvoltare urbana pe care administratia
municipiului Ploiesti le deruleaza

» Informarea membrilor Consiliului Local privind rezultatele si modul de desfasurare a
activitatii in Scoala Gimnnaziald ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti, promovand imaginea scolii si
sprijinind initiativele luate.

> Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unititile de invagdmant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetérii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

DL STEFAN DANESCU - Reprezentant Consiliul Local
Rdaspunde in fata Consiliului de Administratie de:
> Participarea la proiectele si activitatile scolii, in calitate de reprezentant al Consiliului Local
> Sustinerea intentiilor de dezvoltare, a proiectelor aflate in derulare (Crossing Borders, 1YD, I-
CAM etc.) si a proiectului de buget al scolii, in sedintele Consiliului Local
» Informarea membrilor Consiliului de administragie ai Scolii Gimnnaziale ,,Sfinta Vineri”,
Ploiesti, asupra proiectelor de interes educational si de dezvoltare urbani pe care administratia
municipiului Ploiesti le deruleazi
» Informarea membrilor Consiliului Local privind rezultatele si modul de desfasurare a activititii
in Scoala Gimnnaziala ,Sfinta Vineri”, Ploiesti, promovand imaginea scolii si sprijinind
initiativele luate
> Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invdtimant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Dna NITU CARMEN - Reprezentant primar
Rdispunde in fata Consiliului de Administratie de:

» Informarea primarului municipiului Ploiesti despre rezultatele si modul de desfasurare a
activitifii Scolii Gimnnaziale ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti, promovand imaginea scolii si sprijinind
initiativele luate.

»> Informarea membrilor Consiliului de Administratie ai Scolii Gimnnaziale ,,Sfinta Vineri”,
Ploiesti, asupra viziunii si intentiilor primarului privind proiectul de dezvoltare al scolii

> Sustinerea intentiilor de dezvoltare, proiectele aflate in derulare (Crossing Borders, 1YD,
[-CAM etc.).

> siaproiectului de buget al scolii, in fata primarului municipiului Ploiesti.

> Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invatdmant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

DI. ION GAUCAN - Reprezentantul parintilor
Rdaspunde in fata Consiliului de Administratie de:
» Prezentarea in Consiliul de Administratie a situatiilor prezentate de cétre pdrin{ii membri in
Comitetul Asociatiei parintilor 21 SFV/pe semestru la nivelul claselor
» Anuntarea parintilor la sedintele cu parintii la nivel de clasd de actiunile, proiectele, activitatile
ce se desfdsoara la Scoala Gimnnaziald ,Sfanta Vineri”, Ploiesti (Crossing Borders, 1YD,
[-CAM etc.).



v

Implicarea parintilor in activitatea de orientare socio — profesionald sau de integrare sociald a
absolventilor cu ajutorul Comitetelor de périnti pe clasd/scoald

Promovarea imaginii scolii in comunitatea locala, participarea la activitati educative derulate la
nivelul scolii/clasei, dar si in Scoala Altfel si sustinerea de activitd{i dedicate intretinerii,
dezvoltdrii si modernizarii bazei materiale a grupei/clasei si unitdtii de invitdmaént, prin
strAngerea de cotizatii voluntare de la membrii asociatiei de parinti si atragerea de fonduri
banesti si donatii de la persoane fizice sau juridice, colectate prin Asociatia de parin{i 21 SFV
Conservarea, promovarea §i cunoasterea traditiilor culturale specifice minoritatilor in plan local,
de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural

indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invatdmaént, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Dna CRISTINA GORTOESCU - Reprezentantul parintilor
Rdéspunde in fata Consiliului de Administratie de:

>

»

Prezentarea in Consiliul de Administratie a situatiilor prezentate de citre parint{ii membri in
Comitetul Asociatiei parintilor 21 SFV/pe semestru la nivelul claselor

Anuntarea pdrintilor la sedintele cu parintii la nivel de clasad de actiunile, proiectele, activitatile
ce se desfasoard la Scoala Gimnnaziald ,Sfanta Vineri”, Ploiesti (Crossing Borders, 1YD,
[-CAM etc.).

Participarea la intocmirea proiectului de buget al scolii

Informarea Comitetul de parinti pe scoald si sprijinirea cadrele didactice in organizarea unor
activititi extrascolare

Promovarea imaginii scolii in comunitatea locala, participarea la activitati educative derulate la
nivelul scolii/clasei, dar si in Scoala Altfel si sustinerea de activitd{i dedicate intretinerii,
dezvoltdrii si modernizarii bazei materiale a grupei/clasei si unitd{ii de invitimant, prin
stringerea de cotizatii voluntare de la membrii asociatiei de parin{i si atragerea de fonduri
banesti si donatii de la persoane fizice sau juridice, colectate prin Asociatia de parinti 21 SFV.
Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unititile de invatimant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Dna ELENA TUDOSE - Reprezentantul parintilor
Rdspunde in fata Consiliului de Administratie de:

»

»

Prezentarea in Consiliul de Administratie a situatiilor prezentate de cétre parintii membri in
Comitetul Asociatiei parintilor 21 SFV/pe semestru la nivelul claselor

Anuntarea périntilor la sedintele cu parintii la nivel de clasa de actiunile, proiectele, activitatile
ce se desfasoard la Scoala Gimnnaziald ,,Sfinta Vineri”, Ploiesti (Crossing Borders, 1YD,
[-CAM etc.).

Promovarea imaginii scolii in comunitatea locald, participarea la activitéti educative derulate la
nivelul scolii/clasei, dar si in Scoala Altfel si sustinerea de activitdti dedicate intretinerii,
dezvoltarii si modernizarii bazei materiale a grupei/clasei si unitdtii de invatdmant, prin
stringerea de cotizatii voluntare de la membrii asociatiei de périnti si atragerea de fonduri
banesti si donatii de la persoane fizice sau juridice, colectate prin Asociatia de parinti 21 SFV.
Sustinerea unitdtii de inva{dmant in derularea programelor de prevenire si de combatere a
absenteismului si a violentei in mediul scolar;

Reprezentarea Scolii Gimnaziale ,,Sfanta Vineri” in rezolvarea unor situatii juridice



>

Indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitdtile de invatamant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiingifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Fara drept de vot:

Profesor in inv. primar VALENTINA MUNTEANU - secretar al Consiliului de Administratie

»

>
>

asigurd, in scris, convocarea membrilor consiliului de administratie, membrilor de sindicat si a
altor persoane invitate in functie de tematica sedintei;

redacteaza lizibil si inteligibil procesul verbal in registrul unic al consiliului de administratie;
aduce la cunostinta salariatilor si partilor interesate hotdrarile adoptate de cétre consiliul de
administratie;

raspunde de arhivarea documentelor elaborate si adoptate de cétre consiliul de administratie:
registrul unic in care sunt consemnate procesele verbale redactate in timpul sedintelor consiliului
de administratie, hotaréri elaborate si adoptate , decizii luate in Consiliul de administratie si alte
documente specifice

indeplinirea atributiilor stabilite prin Metodologia - cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invdtamant, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.4619/2014, completat cu OMEN 3160/2017

Profesor DOINA SIVINTEANU - lider sindicat - FEN

>

Participd in calitate de observator, fird drept de vot Sustine si apara interesele membrilor de
sindicat din Scoala Gimnnaziala ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti.

Profesor GHEORGHE CRACIUN - lider sindicat - FESLI ,,Scoala Prahovei”

>

Document intocmit de: \
Director, 7 s
prof. Tina Elena ENE

Participd in calitate de observator, fira drept de vot Sustine si apara interesele membrilor de
sindicat din Scoala Gimnnaziala ,,Sfanta Vineri”, Ploiesti
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