Republica Moldova
PRIMARUL
municipiului Orhei
MD-3500, mun. Orhei, str. V.Mahu, 160
‘ tel: +373 235 22767, fax: +373 235 20378
email: primaria@orhei.md
www.orhei.md

DISPOZITIE
1¥.03. 4043 nr. L1k

Cu privire la aprobarea fisei de post
al directorului IPET din mun.Orhei

In conformitate cu art.10, art.118-121, art.126-128 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.116 din 19.07.2018; art.29 si art.32 din Legea privind Administratia Publicd Locala
nr.436-XVI din 28.12.2006; Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
nr.270 din 23.11.2018; art.15 alin.(1) lit.m), art.20, art.36-37, art.50 si art.142 ale Codului
Educatiei al RM nr.152 din 17.07.2014, in scopul exercitirii eficiente a atributiilor de functie,
Primarul municipiului Orhei DISPUNE:

1. Se aproba fisa de post al directorului Institutiei Publice de Educatie Timpurie din
municipiul Orhei conform anexei la prezenta dispozitie.

2. Fisa de post va fi adusi la cunostinta titularului functiei sub semnitura in termen de 5
zile din momentul intréarii in vigoare a prezentei dispozitii in modul stabilit, iar noului director
odatd cu actul administrativ de numire in functie.

3. Specialistul principal din cadrul Primariei municipiului Orhei dna Natalia NEGRU va
plasa o copie a fisei postului in dosarul personal al titularului functiei.

4. Prezenta dispozitie se comunicd persoanelor vizate, intrd in vigoare la data includerii in
Registrul de Stat al actelor locale si poate fi atacatd in Judecitoria Orhei (adresa:mun.Orhei,
str.Vasile Mahu, 135) in termen de 30 zile de la data comunicarii, in conformitate cu procedura
stabilitd de Codul Administrativ.

evine primarului municipiului Orhei dlui

Pavel VEREJANU



Anexa

a dispogjtia nr. //ﬂf/
dlind p/vw.Om%

FISA POSTULUI
Capitolul I
Dispozitii generale
Autoritatea publicia: Primdria municipiului Orhei
Denumirea functiei: Director al IPET nr. din municipiul Orhei
Nivelul functiei: Functie de conducere
Nivelul de salarizare: conform legislatiei in vigoare:
Capitolul II

Descrierea functiei

Scopul general al functiei: Realizarea managementului eficient si de calitate a activitatii
Institutiei Publice de Educatie Timpurie Gridinita nr. din municipiul Orhei, 1n
conformitate cu legislatia in vigoare.

Sarcinile de bazi:
1. Asigurd capacitatea organizationali a institutiei.
2. Organizeaza, verifici, monitorizeaza si evalueazd activitatea intregului personal al
institutiei.
Coordoneaza actiunile de asigurare a calitatii procesului educational.
4. Organizeazi si coordoneazi parteneriate educationale cu diversi agenti educationali si
promoveazi imaginea institutiei in comunitate.
5. Asigurd protectia copiilor fata de orice forma de violenta.

W

Obligatii de serviciu:

1. Asiguri capacitatea organizationali a institutiei:

» Concepe misiunea, viziunea, scopul general si obiectivele de dezvoltare a institutiei;

* Propune proiectul si participd la elaborarea planului de dezvoltare institutionala,
monitorizeaza si evalueaza realizarea acestuia;

* Elaboreaz si propune spre aprobare planul managerial al institutiei;
Elaboreaza rapoarte periodice privind activitatea institutiei;

¢ Elaboreazd Statutul institutiei si Regulamentul intern in baza Regulamentului-tip al
institutiei prescolare elaborat de Ministerul Educatiei si Codul Muncii;

* Organizeazd, asigurd si eficientizeazi sistemul de comunicare interni si intra-
institutionald, de comunicare externd si interinstitutionald;

* Reprezinta institutia de invatimant prescolar in relatiile cu terte persoane fizice si
Juridice, n limitele competentelor prevazute de lege;

¢ Conduce sedintele Consiliului pedagogic;

* Numeste, prin ordin, secretarul Consiliului pedagogic si al Consiliului de administratie.

2. Organizeazi, verificd, monitorizeazi si evalueazii activitatea intregului personal al
institutiei.

* Elaboreaza si stabileste sarcini concrete pentru toate categoriile de personal in fisa
postului si creeazi conditii pentru dezvoltarea lor profesionali;

* Realizeazd activitatea de recrutare, angajare, instruire, evaluare, demisie, mentionare,
sanctionare a personalului institutiei;

o Incurajeazi si sustine personalul in vederea motivarii pentru formare continui si pentru
crearea in institutie a unui climat optim desfdsurarii procesului educational, sustine si
monitorizeaza aceasti activitate;



Incheie contracte individuale de munci cu personalul angajat, numeste si elibereazi din
functie personalul didactic, didactic auxiliar i nedidactic, conform legislatiei in vigoare;
Aproba concediile de odihna anuale si concediile fara plata pentru intreg personalul, pe
baza solicitdrilor scrise ale acestora si in functie de prioritatile institutiei, conform
Codului muncii §i Contractului colectiv de munca aplicabil, in conditiile asigurdrii
suplinirii activitatii acestora;

Participd la evaluarea cadrelor didactice in baza Standardelor profesionale nationale ale
cadrelor didactice din institutiile de educatie timpurie si la atestarea personalului didactic
in baza Regulamentului de atestare a cadrelor didactice.

Coordoneazi actiunile de asigurare a calititii procesului educational.

Asigurd conditiile pentru optimizarea calitatii procesului educational in conformitate cu
documentele de politici educationale;

Monitorizeazd calitatea procesului educational prin asistente la activitatile desfasurate de
personalul didactic;

Monitorizeazd respectarea prevederilor documentelor de politici educationale si a
materialelor auxiliare (ghiduri, etc.) si evalueaza gradul de implementare a acestora;
Deleaga sarcini specifice procesului de coordonare a activitatilor metodice, administrativ
- gospodadresti si de asistentd medicala;

Asigurd mentinerea §i dezvoltarea continui a bazei tehnico-materiale si didactice in
institutie;

Stabileste interventii ameliorative pentru asigurarea frecventei maxime a copiilor din
institutie;

Asigura §i monitorizeazi respectarea instructiunilor privind securitatea muncii la locul de
muncd, securitatea anti-incendiara si alte instructiuni.

Organizeazi si coordoneazi parteneriate educationale cu diversi agenti educationali
si promoveazi imaginea institutiei in comunitate.

Stabileste relatii de parteneriat cu gcoala privind problemele continuitatii educatiei si
instruirii dintre institutia prescolara si scoal;

Stabileste relatii de parteneriat cu comunitatea in vederea realizirii proiectelor
educationale comune;

Identificd si stabileste relatii de parteneriat cu potentiali parteneri din comunitate
(autoritatile publice locale, agentii economici, organizatiile nonguvernamentale) in
scopul solutiondrii diverselor probleme privind functionalitatea institutiei si dezvoltarea
capacitatilor institutiei;

Promoveaza si asigura conditiile de mediatizare a institutiei in comunitate.

Asigurarea protectiei copiilor fati de orice forma de violenta.

Inregistreazi sesizarile cetdtenilor referitor la cazurile suspecte de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copilului si/sau se autosesizeazi in cazurile in care detin astfel de
informatii;

Informeazd organele cu atributii in domeniu despre cazurile de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copilului, sesizate de copii si salariatii institutiei, precum si de alti
cetateni;

Desemneaza prin ordin coordonatorul actiunilor de prevenire, identificare, raportare si
referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare si trafic al copilului (in continuare —
coordonator), luand in considerare urmatoarele criterii: minim 3 ani de activitate in cadrul
institutiei, prezenta abilitdtilor de comunicare asertivi si relationare constructivd cu
copiii, parintii si angajatii institutiei, precum si cu alte servicii din localitate, prezenta
calitatilor §i competentelor care demonstreazi autoritatea profesionald si morala a
candidatului pentru sistemul educational;



Inlocuieste coordonatorul atunci cand se demonstreaza ci acesta nu este o persoand de
incredere in relatiile cu copiii sau manifesta alte comportamente incompatibile cu
activitatea respectiva sau in cazurile in care coordonatorul lipseste o anumita perioada;
Informeazd salariatii despre prevederile prezentei proceduri si monitorizeazi
implementarea acesteia;

Pune la dispozitia salariatilor fisele de sesizare, registrul de evidentd a cazurilor,
formulare de raportare semestriald, precum si alte resurse, inclusiv didactice si
metodologice, necesare pentru implementarea prezentei proceduri;

Organizeazd procesul de studiere a fenomenului violentei in institutie;

Organizeaza programul de prevenire primard, secundari si tertiard cu copiii §i parintii/
ingrijitorii, membrii comunittii privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al
copiilor si cadrul legal in domeniu;

Asigurd participarea unui salariat al institutiei in examinarea cazurilor in cadrul echipei
multidisciplinare, in asistarea copilului in cadrul procedurilor legale, precum si in alte
proceduri sau grupuri de lucru;

Asigurd informarea/formarea cadrelor didactice in domeniul organizdrii activitatilor de
prevenire a abuzului cu copiii si parintii/ingrijitorii acestora;

Monitorizeazd permanent si evalueazi periodic in ce misurd actiunile fintreprinse
contribuie la protectia copiilor si crearea unui sentiment de securitate al acestora;
Raporteazd semestrial organului ierarhic superior situatia privind cazurile de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului;

Concediaza cadrele didactice care aplica, chiar si o singuri data, acte de violenta fatd de
copii, in conformitate cu art.86 alin.(1) lit.n) si art.301 alin.(1) lit.b) din Codul muncii;
Verificd la angajarea cadrelor didactice si personalului auxiliar potrivirea acestora din
perspectiva protectiei copilului;

Ajusteazd regulamentele de organizare si functionare a institutiei de invdtamant in
conformitate cu prevederile Procedurii.

Responsabilitati:

Raspunde de organizarea, desfisurarea si dirijarea activitatii institutiei;

Raspunde de elaborarea, aprobarea si respectarea prevederilor Regulamentului intern al
institutiei, a Statutului institutiei;

Rispunde de respectarea programului de activitate a institutiei si a programului zilei
copiilor;

Réspunde de respectarea legislatiei nationale si internationale in domeniu;

Raspunde de intocmirea corectd a documentatiei de serviciu conform nomenclatorului;
Réspunde de realizarea dispozitiilor, ordinelor, hotdrarilor emise de citre organele
ierarhic superioare, aplicarea planului de invatimant;

Raspunde de respectarea procedurii de inscriere, primire si exmatriculare a copiilor in
institutie;

Raspunde de ocrotirea vietii si sanatitii copiilor care frecventeazi institutia;

Réspunde de crearea conditiilor pentru organizarea si desfasurarea procesului educational
conform Curriculum-ului si altor documente de politici educationale;

Raspunde de evidenta copiilor din micro sector, frecventa copiilor din institutie;
Raspunde de asigurarea alimentatiei copiilor calitative, echilibrate si variate;

Réaspunde de crearea conditiilor de munci a personalului si de protectia muncii;
Réspunde de intocmirea fisei postului pe functii, dosarul personal al angajatului, a
materialelor de caracterizare;

Réspunde de respectarea disciplinei de munci si eticii profesionale de citre personalul
institutiei;



Réaspunde de examinarea petitiilor parvenite in institutie conform Legii cu privire la
petitionare. Raspunde de executarea calitativa si in termenii stabiliti a actiunilor incluse
in planul de dezvoltare si planul managerial al institutiei;

Este obligat sd informeze la timp organele ierarhic superioare despre cazurile
exceptionale car au loc in institutie;

Este obligat sa pastreze datele cu caracter personal ale copiilor, parintilor/ingrijitorilor si
colaboratorilor/colegilor, si sa apere drepturile copiilor in cazul incilcirii acestora de
catre oricine, inclusiv parinti/ingrijitori;

Réspunde de utilizarea rationald a resurselor materiale, financiare si de munci;

Raspunde de organizarea activitdtii Grupului de lucru intra-institutional pentru
examinarea cazurilor de abuz si neglijare a copilului in cadrul institutiei;

Réaspunde de asigurarea securitatii spatiilor institutiei;

Réspunde de prezentarea corectd si la timp a dirilor de seama, a rapoartelor de activitate
a institutiei;

Este obligat sa participe la programe de formare continui in management educational.

imputerniciri:

la decizii cu privire la organizarea si desfisurarea activitatii institutiei;

Reprezintd unitatea de invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in
limitele competentelor prevazute de lege;

Numeste si verificd personalul care raspunde de: evidenta politelor de asigurare medicala
obligatorie, securitatea si sdnitatea in munca, de aplicare a Procedurii de organizare
institutionald si de interventie a lucritorilor institutiilor de invatdmant preuniversitar in
cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului; de perfectarea permiselor
pentru personalul din institutie; de evidenta orelor de munci a personalului din institutie,
ec.;

Oferd recompense si aplica sanctiuni in conformitate cu prevederile legale;

Angajeazd in functie cadre didactice, personal auxiliar, care intrunesc conditiile pentru
angajare in serviciu;

Verificd respectarea prevederilor actelor legislative si normative in activitate de citre
angajati;

Propune organelor ierarhic superioare modalititi de eficientizare a activitatilor institutiei;

Solicitd de la angajatii subordonati (la necesitate) informatii scrise sau verbale: explicatii,
rapoarte, etc.;

Propune solutii de optimizare a procesului educational;

Cere respectarea disciplinei de catre personalul institutiei;

Informeaza personalul didactic din institutie despre proiecte de cercetare, granturi,
programe, concursuri prin plasare de anunturi in locuri publice;

Da indicatii §i dispozitii legale si verifica realizarea acestora;

Lanseaza proiecte de parteneriat cu institutii similare din tara si de peste hotare;
Monitorizeaza indeplinirea atributiilor de serviciu a personalului subordonat;

Vizeaza si aprobd anumite documente ce tin de functionarea institutiei;

Examineaza propunerile, sugestiile si reclamatiile cadrelor didactice si a périntilor din
institutie referitor la asigurarea si calitatea procesului educational organizat cu copiii.

Cui i raporteazi titularul functiei: directorul institutiei raporteaza autoritdtilor administratiei
publice locale ale municipiului Orhei — primarului, viceprimarului de ramura al municipiului
Orhei si Consiliului municipal Orhei; organelor locale de specialitate — specialistilor din
subdiviziunile structurale ale DE, sefului DE, sefului DETS din sector. La necesitate, poate
raporta prin delegare conducerii ME si in alte instante.

Cine ii raporteazi titularului functiei: angajatii din subordine.



Cine il substituie: directorul institutiei poate fi substituit in caz de necesitate de citre metodistul
din institutie, iar in lipsa acestuia — de citre un alt angajat cu grad didactic, bine pregitit, cu
acordul Primarului municipiului Orhei in baza dispozitiei.

Pe cine il substituie: in caz de necesitate directorul institutiei substituie cadrele didactice,
educatorul, metodistul (pana la solutionarea problemei vizate).

Relatiile de colaborare interni cu:
— cadrele didactice, personalul auxiliar si nedidactic din institutie;
— cu comitetul sindical din institutie;
— cu comitetul de parinti din institutie.

Relatiile de colaborare externi cu:

— cu viceprimarul municipiului Orhei conform domeniului de activitate, administratia si
reprezentantii autorititilor fondatoare ale institutiei;

— cu subdiviziunile structurale ale ME, DE, CSP;

— cu institutiile de invatdmant din republici si de peste hotare;

— cu directorii altor institutii prescolare vizavi de probleme de educatie, administrare,
organizare;

— cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului siu de competenta,
cu informarea administratiei fondatoare;

— cu organizatii §i institutii guvernamentale si nonguvernamentale din tard si de peste
hotare.

Elaborat:specialist principal
Natalia NEGRU

Luat la cunostinti de ciitre titularul functiei
Dna
Data:




