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DISPOZITIE

nr. //3

Cu privire la aprobarea figei de post
al directorului $colii de Arte plastice
din mun.Orhei

in conformitate cu art.10, art.l18-121 , art.l26-128 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.1 16 din 19.07.2018; art.29 gi art.32 din Legea privind Administra{ia public6 Local[
nr'436-XVI din 28-l_2-.2006; Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
nr.270 din 23.11.2018; art.15 alin.(l) lit.m), art.20, art.36-37, art.50 qi art.l42 ale Codului
Educa{iei al RM nr.l52 din 17.07.2014, in scopul exercitrrii eficiente a atributiilor de functie,
Primarul municipiului Orhei DISpUNE:

l. Se aprobl fi$a de post al directorului $colii de Arte Plastice din municipiul Orhei
conform anexei la prezenta dispozi{ie.

.- 2' Figa de post va fi adusl la cunogtin(a titularului func{iei sub semnltur[ in termen de 5zile din momentul intr[rii in vigoare a prezentei dispozilii in modul stabilit, iar noului director
odatd cu actul administrativ de numire in funclie.

. 3. Specialistul principal din cadrul Primlriei municipiului Orhei dna Natalia NEGRU va
plasa o copie a figei postului in dosarul personal al titularului func1iei.

4' Prezenta dispozilie se comunici persoanelor vizate, intr6 in vigoare la data includerii in
Registrul de Stat al actelor locale gi poate fr atacata, in judec[toria brhei (adresa:mun.orhei,
str'Vasile Mahu, 135) in termen de 30 zile de la data comuniclrii, in conformitate cu procedura
stabiliti de Codul Administrativ. \

5. Controlul asupra executdrii prezentei dis vine viceprimarului municipiului orhei
dlui Valerian CRISTEA.

PavelVE]IEJANU

ICIP\
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Fr$A POSTULUT

Capitolul I
Dispozi(ii generale

Primlria municipiului OrheiAutoritatea publicl:
Denumirea funcfiei:

Nivelul func{iei:
Nivelul de salarizare:

_Director al Instituliei Publice de invrlamdnt ExtraEcolar $coala
de Arte Plastice din municipiul Orhei

Funcfie de conducere
conform legislafiei in vigoare

Capitolul II
Descrierea func{iei

Scopul general al func{iei: Realizarea managementului eficient qi de calitate a activitafii
Institufiei Publice de Inv[flmdnt Extragcolar $coala de Arte Plastice din municipiul Orhei, in
conformitate cu legislafia in vigoare.

Sarcinile de baztr:
1. Asiguri capacitatea organizafionall a institu{iei.
2. Otganizeaz6, verificd, monitorizeazii gi evalueazd activitatea intregului personal al

instituliei.
3. coordoneazr acfiunile de asigurare a calitilii procesului educa{ional.
4. Organizeazd qi coordoneazd parteneriate educa{ionale cu divergi agen{i educafionali qi

promoveazd imaginea institufiei in comunitate.
5. Asigurtr protecfia copiilor fap de orice form6 de violenfi.

Obliga{ii de serviciu:
1. Asigurtr capacitatea organizafionall a institu(iei:
o ConcePe misiunea, viziunea, scopul general qi obiectivele de dezvoltare a instituliei;o Propune proiectul gi participl la elaborarea planului de dezvoltare institulionall,

monitorizeazl gi evalueazd realizar ea acestuia;
o Elaboreazr gi propune spre aprobare planul managerial al instituliei;
o Elabore azd rapoarte periodice privind activitatea instituliei;
o Elaboreazl Statutul institufiei gi Regulamentul intem in baza Regulamentului-tip al

institu{iei extragcolare elaborat de Ministerul Educaliei qi Codul Muncii;o Otganizeazd, asigurl gi efrcientizeazl sistemul de comunicare intern[
institufionaltr, de comunicare externl gi interinstitufionali;

qi intra-

o Reprezinti institufia de invltimdnt extraEcolar in relafiile cu terfe persoane fizice gi
juridice, in limitele competenfelor prevdzute de lege;

o Conduce qedintele Consiliului pedagogic;
o Nume$te, prin ordin, secretarul Consiliului pedagogic Ai al Consiliului de administrafie.

2. Organizeaztr, verifictr, monitorizeazi qi evalueazl activitatea intregului personal al
institu{iei.

o Elaboreaz,S 9i stabileqte sarcini concrete pentru toate categoriile de personal in fiqa
postului qi creeazr condilii pentru dezvoltarea lor profesionaltr;

o Realizeaz[ activitatea de recrutare, angajare, instruire, evaluare, demisie, men{ionare,
sancfionare a personalului institu{iei;



3.
a

incurajeazd. Ei susfine personalul in vederea motivlrii pentru formare continud gi pentru
crearea in institulie a unui climat optim desfsEurlrii procesului educa{ional, susiine qi
monitorizeaz6 aceast[ activitate;
incheie contracte individuale de munc6 cu personalul angajat, numeqte qi elibereaza din
funcfie personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic, conform legislatiei in vigoare;
Aprobd concediile de odihni anuale qi concediile 1616 platl pentru intreg personalul, pe
baza solicitdrilor scrise ale acestora qi in funcfie de prioritdfile instiluliei, conform
Codului muncii qi Contractului colectiv de munci aplicabil, in condiliile asigurarii
suplinirii activit[1ii acestora;
Participd la evaluarea cadrelor didactice in baza Standardelor profesionale nalionale ale
cadrelor didactice din instituliile extraqcolare qi la atestarea personalului didactic in baza
Regulamentului de atestare a cadrelor didactice.

coordoneazr acfiunile de asigurare a calitS{ii procesului educa(ional.
Asigurl condi{iile pentru optimizarea calit[tii procesului educa]ional in conformitate cu
documentele de politici educafionale;
Monitorizeaz[ calitatea procesului educational prin asistenfe la activitdlile desfdgurate de
personalul didactic;
Monitorizeaz[ respectarea prevederilor documentelor de politici educa{ionale ;i a
materialelor auxiliare (ghiduri, etc.) gi evalueazd gradul de implementare a acestora;
Deleagl sarcini specifice procesului de coordonare a activit[tilor metodice, administrativ
- gospod[reqti gi de asistenf[ medical[;
Asigur[ men{inerea qi dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale gi didactice in
institulie;
Stabilegte interven{ii ameliorative pentru asigurarea frecven{ei maxime a copiilor din
institulie;
Asigur[ gi monitorizeazd respectarea instructiunilor privind securitatea muncii la locul de
munc6, securitatea anti-incendiarl qi alte instruc{iuni.

Organtzeazi qi coordoneazil parteneriate educa(ionale cu diverqi agen{i educa(ionali
qi promoveaztr imaginea institufiei in comunitate.
Stabile$te relafii de parteneriat cu instituliile de specialitate privind problemele
continuitifii educafiei gi instruirii;
Stabile$te relafii de parteneriat cu comunitatea in vederea realizdriiproiectelor comune;
Identific6 gi stabileqte relafii de parteneriat cu potenfiali parteneri din comunitate
(autoritS{ile publice locale, agentii economici, organizatiile nonguvernamentale) in
scopul solufionirii diverselor probleme privind funclionalitatea instituliei gi dezvoltarea
capacitIlilor instituf iei ;
Promoveazr qi asigurtr condiliile de mediatizare a institutiei in comunitate.

5. Asigurarea protecfiei copiilor fafl de orice forml de violen(i.
o Inregistreazl sesizlrile cetdfenilor referitor la cazurile suspecte de abuz, neglijare,

exploatare, trafic al copilului gilsau se autosesizeazd in cazurile in care delin asifel de
informafii;
Informeazi organele cu atribufii in domeniu despre cazurile de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copilului, sesizate de copii gi salaria{ii institutiei, precum gi dJ alli
cet[feni;
Desemneaz[ prin ordin coordonatorul ac(iunilor de prevenire, identificare, raportare gi
referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare gi trafic al copilului (in continuare -
coordonator), ludnd in considerare urmitoarele criterii: minim 3 ani de activitate in cadrul
institufiei, prezentp abilitltilor de comunicare asertivd gi relafionare constructivd cu
copiii, p[rin]ii qi angaja]ii instituliei, precum qi cu alte servicii din localitate, prezenla
calititfilor gi competenfelor care demonstreazd, autoritatea profesionali qi moralf, a
candidatului pentru sistemul educalional;
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. inlocuieqte coordonatorul atunci cind se demonstreaz[ cI acesta nu este o persoan6 de
incredere in relafiile cu copiii sau manifestf, alte comportamente incompatibile cu
activitatea respectivl sau in cazurile in care coordonatorul lipsegte o anumit6 perioad6;

o Informeaz[ salaria{ii despre prevederile prezentei proceduri qi monitorizeazd
implementarea acesteia;

o Pune la dispozilia salariatilor fiqele de sesizare, registrul de evidenfi a cazurilor,
formulare de raportare semestriald, precum gi alte resurse, inclusiv didactice qi
metodologice, necesare pentru implementarea prezentei proceduri;

o Organizeazl procesul de studiere a fenomenului violen{ei in institufie;
o Organizeaz[ programul de prevenire primar[, secundar[ gi te(iar[ cu copiii qi parinfii/

ingrijitorii, membrii comunitdlii privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare, irafic al
copiilor gi cadrul legal in domeniu;

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

o Asigurl informarea/formarea cadrelor didactice in domeniul organizdrii activitdlilor de
prevenire a abuzului cu copiii qi p[rinfii/ingrijitorii acestora;

o Monitorizeazd permanent qi evalueaz[ periodic in ce m[sur[ ac[iunile intreprinse
contribuie la protecfia copiilor gi crearea unui sentiment de securitate al acestora;

o Raporteaz[ semestrial organului ierarhic superior situa]ia privind cazurile de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului;

o Concediazd cadrele didactice care aplic5, chiar gi o singurf, datd, acte de violenfi fala de
copii, in conformitate cu art.86 alin.(1) lit.n) qi art.30l alin.(1) lit.b) din Codul muncii;

o Verifici la angajarea cadrelor didactice gi personalului auxiliar potrivirea acestora din
perspectiva protecf iei copilului;

o Ajusteazl regulamentele de organizare gi functionare a institufiei in conformitate cu
prevederile Procedurii.

Responsabi[tn{i:
Rdspunde de implementarea programelor de invlflmdnt al artei pentru elevi de toate
nivelurile gi vdrstele;
Rlspunde de asigurarea cf, programele de invltimdnt sunt conforme cu standardele
nafionale;
Rlspunde de supervizarea gi evaluarea performanfelor elevilor gi dezvoltarea planurilor
de imbunlt5fire a performanfelor acestora;
Rlspunde de dezvoltarea gi implementarea programelor de recrutare qi de promovare a
gcolii de arte plastice;
R[spunde de organizarea, desfdgurarea gi dirijarea activitIlii institutiei;
R[spunde de elaborarea, aprobarea gi respectarea prevederilor Regulamentului intern al
instituliei, a Statutului institufiei;
R[spunde de respectarea programului de activitate a institufiei;
Rlspunde de respectarea legislatiei nafionale qi internafionale in domeniu;
Rlspunde de intocmirea corect[ a documentatiei de serviciu conform nomenclatorului;
R[spunde de realizarea dispoziliilor, ordinelor, hotlrdrilor emise de cf,tre organele
ierarhic superioare, aplicarea planului de invltimdnt;
R[spunde de respectarea procedurii de inscriere, primire qi exmatriculare a copiilor in
institulie;
R6spunde de ocrotirea vielii gi sdndt5lii copiilor care frecventeaz[ institu(ia;
Rlspunde de crearea condiliilor pentru organizarea gi desftgurarea procesului educafional
conform curriculum-ului qi altor documente de politici educafionale;
Rispunde de evidenfa copiilor gi frecvenfa copiilor din institutie;
Rlspunde de crearea condiliilor de munci a personalului gi de protecfia muncii;
Rlspunde de intocmirea figei postului pe func{ii, dosarul personal al angajatului, a
materialelor de caracte rizar e;



R[spunde de respectarea disciplinei de munc6 qi eticii profesionale de cdtre personalul
instituliei;
Rispunde de examinarea petiliilor parvenite in institulie conform
peti(ionare. Rdspunde de executarea calitativI gi in termenii stabiliti

Legii cu privire la
a acfiunilor incluse

in planul de dezvoltare gi planul managerial al institu{iei;
Este obligat sI informeze la timp organele ierarhic
excepfionale car au loc in institufie;

superioare despre cazurile

Este obligat sI pdstreze datele cu caracter personal ale copiilor, plrin{ilorfingrijitorilor gi
colaboratorilor/colegilor, qi sI apere drepturile elevilor in cazul incdlcdrii aiestora de
citre oricine, inclusiv plrin{i/ingrij itori;
R[spunde de utilizarea ra[ionald a resurselor materiale, financiare qi de munc[;
Rlspunde de organizarea activit6tii Grupului de lucru intra-institulional pentru
examinarea cazurilor de abuz gi neglijare a copilului in cadrul instituliei;
R[spunde de asigurarea securit6lii spa{iilor institu{iei;
Rispunde de prezentarea corectd gi la timp a d[rilor de seamd, a rapoartelor de activitate
a institu{iei;
Este obligat sI participe la programe de formare continul in management educafional.

imputerniciri:
Ia decizii cu privire laorganizarea gi desf4gurarea activitlfii instituliei;
Reprezinti unitatea de invlfimdnt in relatiile cu terfe persoane fizice gi juridice, in
limitele competenfelor prevdzute de lege;
Numeqte qi verific[ personalul care rispunde de securitatea gi slndtatea in munc6, de
aplicare a Procedurii de organizare institulionalI gi de intervenlie a lucratorilor
institufiilor de inv[tlmdnt extraqcolar in cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al
copilului; de perfectarea permiselor pentru personalul din institulie; de evidenla orelor de
muncf, a personalului din institulie, ec.;
oferd recompense qi aplicr sanc{iuni in conformitate cu prevederile legale;
Angajeazd, in functie cadre didactice, personal auxiliar, care intrunesc condiliile pentru
angajare in serviciu;
Verific6 respectarea prevederilor actelor legislative gi normative in activitate de c6tre
angaja{i;
Propune organelor ierarhic superioare modalitfii de eficientizare a activitalilor instituliei;
Solicit6 de la angajafii subordonafi (la necesitate) informa{ii scrise sau verbale: explicalii,
rapoarte, etc.;
Propune solutii de optimizare a procesului de inv6{im6nt;
Cere respectarea disciplinei de cltre personalul instituliei;
Informeaz[ personalul didactic din institulie despre proiecte de cercetare, granturi,
programe, concursuri prin plasare de anunfuri in locuri publice;
D5 indicafii qi dispoz(ii legale qi verificI realizareaacestora;
Lanseazd proiecte de parteneriat cu institufii similare din {ar6 qi de peste hotare;
Monitorizeazl indeplinirea atribufiilor de serviciu a personalului subordonat;
Yizeazd gi aprob[ anumite documente ce ]in de func{ionarea instituliei;
Examineaz6 propunerile, sugestiile gi reclamafiile cadrelor didactice qi a plrinlilor din
institulie referitor la asigurarea gi calitatea procesului educafional organizatcu copiii;
Dezvoltr gi men{ine rela{ii cu artigti qi profesioniqti din industria artei.

Cui ii raporteazd, titularul func(iei: directorul instituliei raporteazd autorit6tilor administrafiei
publice locale ale municipiului Orhei - primarului, viceprimarului de .urnuia al municipiului
Orhei gi Consiliului municipal Orhei; organelor locale de specialitate - specialigtiloi din
subdiviziunile structurale ale DE, qefului DE. La necesitate, poate raporta prin delegare
conducerii ME gi in alte instanfe.

Cine ii raporteazl titularului func{iei: angajatii din subordine.



Cine il substituie: directorul institu{iei poate fi substituit in cazde necesitate de c6tre directorul
adjunct, iar in lipsa acestuia - de cdtre un alt angajat cu grad didactic, bine pregatit, cu acordul
Primarului municipiului Orhei in bazadispoziliei.

Pe cine il substituiez in caz de necesitate directorul instituliei substituie cadrele didactice (p6n[
la solufionarea problemei vizate).

Rela(iile de colaborare internl cu:
cadrele didactice, personalul auxiliar gi nedidactic din institu{ie;
cu comitetul sindical din institulie;
cu comitetul de p[rinti din institulie.

Rela{iile de colaborare externl cu:
cu viceprimarul municipiului Orhei conform domeniului de activitate, administralia gi
reprezentanf ii autorittr{ilor fondatoare ale institufiei;
cu subdiviziunile structurale ale ME, DE;
cu instituliile de invtrf[mdnt din republic[ gi de peste hotare;
cu directorii altor institulii extraqcolare vizavi de probleme de administrare, organizare;
cu diferite proiecte 9i programe internafionale relevante domeniului s[u de competen{i,
cu informarea administrafiei fondatoare;
cu organizafii gi institufii guvemamentale gi nonguvernamentale din far[ gi de peste
hotare.

Studii:
- superioare universitare, licen{tr in domeniul artei sau intr-un domeniu relevant.

Experien{i profesionaltr:
- activitate didactic[ cel pufin 3 (trei) ani; de{inerea competenfei relevante profilului

institufiei constituie avantaj.

Cunoqtinfe: cunoaqte limba de stat (limba rusi constituie avantaj). Cunoqtinte avansate despre
art[, tehnologia artei, istoria artei, educafie, etc..

Abilitl{i: Comunicare eficientil, de lucru cu informafia, organizare, elaborare a documentelor,
prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solufionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echip6.

Atitudini/comportamente: respect fa[5 de oameni, stabilitate emofionald, spirit de ini(iativ5,
creativitate, flexibilitate, exigenf6 fa(E de colaboratori, disciplin6, responsabiliLte, tendinia ,p..
dezvoltare profesionalI continuI.

Elaborat:specialist principal resurse umane
Natalia I\IEGRU

Luat Ia cunoqtinfi de ctrtre titularul funcfiei

Data:


