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DISPOZITIE ///nr./t

Cu privire la aprobarea fiqei de post
al directorului $colii de MuzicI pentru copii
"Gh.Lupoi" din mun.Orhei

in conformitate cu art.l0, art.1l8-121 , art.l26-!28 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr. I l6 din 19 .07 .2018; art.29 9i art.32 din Legea privind Administra{ia public[ Local6
nr.436-XVI din 28-12.2006; Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
nt.270 din 23.11.2018; art.l5 alin.(l) lit.m), art.20, art.36-37, art.50 qi art.l42 ale Codului
Educafiei al RM nr.l52 din 17.07.2014, in scopul exercitirii eficiente a atribufiilor de funcfie,
Primarul municipiului Orhei DISpUNE:

|..Se aprobd fiqa de post al directorului $colii de Muzic[ pentru copii "Gh.Lupoi" din
municipiul Orhei conform anexe i la pr ezenta dispozilie.

2. Figa de post va fi adusd la cunogtinfa titularului funcfiei sub semnltur[ in termen de 5
zile din momentul intr[rii in vigoare a prezentei dispozifii in modul stabilit, iar noului director
odat6 cu actul administrativ de numire in funcfie.

. 3. Specialistul principal din cadrul Primiriei municipiului Orhei dna Natalia NEGRU va
plasa o copie a fiqei postului in dosarul personar al titularului funcfiei.

_ I. Prezenta dispozi{ie se comunicl persoanelor vizate, intrf, in vigoare la data includerii in
Registrul de Stat al actelor locale qi poate fi atacati, in Judecdtoria brhei (adresa:mun.Orhei,
str.Vasile Mahu, 135) in terrnen de 30 zile de la data comuniclrii, in conformitate cu procedura
stabilitd de Codul Administrativ.

_ 5. Controlul asupra executirii prezentei Ois revine viceprimarului municipiului Orhei
dlui Valerian CRISTEA. 
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Anexa
la Disoozitia nr. //4
a111 /*,'0 J,-fufr)

Autoritatea publictr:
Denumirea funcfiei:

Nivelul funcfiei:
Nivelul de salarizare:

FI$A POSTULUT

Capitolul I
Dispozifii generale

Primlria municipiului Orhei
Director al Instituliei Publice de inv[timdnt Extragcolar $coala

de Muzicd pentru copii "Gh.Lupoi" din municipiul Orhei
Funcfie de conducere
conform legisla{iei in vigoare

Capitolul II
Descrierea func{iei

Scopul general al funcfiei: Realizarea managementului eficient gi de calitate a activitafli
Institu{iei Publice de inv6l6mdnt Extragcolar $coala de Muzica pentru copii "Gh.Lupoi" din
municipiul Orhei, in conformitate cu legislafia in vigoare.

Sarcinile de baztr:
1. Asigurd capacitatea organizafional6 a institufiei.
2. Otganizeaz6, verificI, monitorizeazi gi evalueazd activitatea intregului personal al

institu{iei.
3. coordoneazr acfiunile de asigurare a caliti{ii procesului educafional.
4. Organizeazi 9i coordoneazd parteneriate educafionale cu divergi agenfi educationali gi

promoveaztr imaginea institufiei in comunitate.
5. Asigurl protec{ia copiilor fafa de orice form6 de violen{I.

Obliga{ii de serviciu:
1. Asigurtr capacitatea organiza{ionall a institu{iei:
o ConcePe misiunea, viziune4 scopul general qi obiectivele de dezvoltare a institutiei;o Propune proiectul gi participl la elaborarea planului de dezvoltare institulionali,

monitorizeazi gi evalueazi reahzareaacestuia;
o Elaboreazd qi propune spre aprobare planur managerial al instituliei;
o Elaboreaz6"rapoarteperiodice privind activitatea instituliei;
o Elaboreazl Statutul institufiei gi Regulamentul intern in baza Regulamentului-tip al

instituliei extragcolare elaborat de Ministerul Educa{iei gi Codul Muncii;
o Organizeazd, asigurtr gi efrcientizeaz[ sistemul de comunicare intem6 qi inha-

institufionaltr, de comunicare externi qi interinstitufionalI;
o Reprezinttr institulia de invdtdmdnt extraqcolar in relafiile cu terfe persoane fizice gi

juridice, in limitele competenfelor prevdzute de lege;
o Conduce gedinfele Consiliului pedagogic;
o Nume$te, prin ordin, secretarul Consiliului pedagogic qi al Consiliului de administralie.

2. Organizeaztr, verifictr, monitorizeazfl qi evalueazi activitatea intregului personal al
institutiei.

o Elaboreazi gi stabileqte sarcini concrete pentru toate categoriile de personal in figa
postului gi creeaz[ condilii pentru dezvoltarea lor profesionali;

o Realizeaztr activitatea de recrutare, angajare, instruire, evaluare, demisie, menlionare,
sancfionare a personalului institufiei;



3.
a

lncurajeazi 9i susfine personalul in vederea motivdrii pentru formare continua gi pentru
crearea in institufie a unui climat optim desf6guririi procesului educational, susiine qi
monitorize azd ac eastd acti v itate ;
incheie contracte individuale de muncl cu personalul angajat, numeqte gi elibereazd din
func{ie personalul didactic, didactic auxiliar qi nedidactic, ionform legislafiei in vigoare;
Aprob6 concediile de- odihn6 anuale qi concediile fdrl platd pentru intreg p..ronulul, p.
baza solicitdrilor scrise ale acestora gi in funcfie de prioiitalile insti-tu1iei, conform
Codului muncii gi Contractului colectiv de muncl apiicabil, in condiliile asiguririi
suplinirii activit[1ii acestora;
Participl la evaluarea cadrelor didaotice in baza Standardelor profesionale nafionale ale
cadrelor didactice din instituliile extragcolare gi la atestarea personalului didactic in baza
Regulamentului de atestare a cadrelor didactice.

coordoneazr acfiunile de asigurare a calitr{ii procesului educa(ional.
Asigurd condiliile pentru optimizarea calitalii procesului educational in conformitate cu
documentele de politici educa{ionale;
Monitorizeazi calitatea procesului educafional prin asisten{e la activitdlile desftqurate de
personalul didactic;
Monitorizeazd respectarea prevederilor documentelor de politici educationale Ei a
materialelor auxiliare (ghiduri, etc.) qi evalueazl gradul de implementare a acestora;
Deleagd sarcini specifice procesului de coordonare a activitalilor metodice, administrativ
- gospodlregti gi de asisten(I medicalf,;

o Stabile$te intervenfii ameliorative pentru asigurarea frecventei maxime a copiilor din
institu{ie;

o Asigurl 9i monitorizeaz[ respectarea instrucfiunilor privind securitatea muncii la locul de
munc6, securitatea anti-incendiarl gi alte instructiuni.

4. Orgaaizeazi qi coordoneazil parteneriate educa(ionale cu diverqi agen(i educafionali
qi promoveaztr imaginea institufiei in comunitate.
Stabile$te relafii de parteneriat cu instituliile de specialitate privind problemele
continuiti{ii educafiei gi instruirii;
Stabileqte relatii de parteneriat cu comunitatea in vederea realizdriiproiectelor comune;
Identific[ 9i stabilegte relafii de parteneriat cu potentiali parteneri din comunitate
(autorit[tile publice. locale, agen{ii economici, oiganizaliile nonguvernamentale) in
scopul solufionlrii diverselor probleme privind funcfionalitatea instiluliei gi dezvoltarea
capacitIli lor institufiei ;

Promoveazr gi asiguri condiliile de mediatizare a instituliei in comunitate.

o Asigur[ menfinerea qi dezvoltarea continud, a bazei tehnico-materiale
institufie;

5. Asigurarea protecfiei copiilor fa{i de orice formi de violen(i.o Inregistreazr sesizdrile cetd{enilor referitor la cazurile suspecte
exploatare, trafic al copilului gi/sau se autosesizeazd in cazurile in

o

a

gi didactice in

de abuz, neglijare,
care defin astfel de

despre cazurile de abuz, neglijare,
salariatii institufiei, precum qi de alli

informa{ii;
Informeaztr organele cu atribufii in domeniu
exploatare, trafic al copilului, sesizate de copii gi
cetdfeni;
De_semneazi prin ordin coordonatorul acfiunilor de prevenire, identificare, raportare gi
referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare qi irafic al copilului (in continuare -coordonator), ludnd in considerare urmltoarele criterii: minim 3 ani de aciiritat. in cadrul
instituliei, prezentp abilitIlilor de comunicare asertiv[ qi relafionare constructiva cu
copiii, p[rinfii gi angajafii instituliei, precum qi cu alte servicii din localitat e, prezenta
calitJi{ilor gi competenfelor care demonstreazd autoritatea profesionali qi morald a
candidatului pentru sistemul educa{ional;



t inlocuiegte coordonatorul atunci c6nd se demonstreazl cI acesta nu este o persoan6 de
incredere in relaliile cu copiii sau manifest[ alte comportamente incompatibile cu
activitatea respectivl sau in cazurile in care coordonatorul lipseqte o anumitd pirioadl;

o Informeazl salariafii despre prevederile prezentei proceduri gi monitorizeazd
implementarea acesteia;

o Pune la dispozilia salarialilor figele de sesizare, registrul de eviden{i a cazurilor,
formulare de raportare semestrialI, precum gi alte resurse, inclusiv didactice qi
metodologice, necesare pentru implementarea prezentei proceduri;

o Organizeazd procesul de studiere a fenomenului violentei in institufie;
o Organizeazd, progrumul de prevenire primar6, secundarl qi te(iara cu copiii gi plrintii/

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

o Asigurl participarea unui salariat al instituliei in examin area cazurilor in cadrul echipei
multidisciplinare, in asistarea copilului in cadrul procedurilor legale, precum qi in alte
proceduri sau grupuri de lucru;

o Asiguri informarea/formarea cadrelor didactice in domeniul organizarii activitalilor de
prevenire a abuzului cu copiii qi pdrinfii/ingrijitorii acestora;

o Monitorizeazd, permanent gi evalueaz[ periodic in ce m[sur5 ac{iunile intreprinse
contribuie la protecfia copiilor gi crearea unui sentiment de securitate al acestora;

' Raporteazl semestrial organului ierarhic superior situatia privind cazurile de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului;

o Concediazd cadrele didactice care aplic6, chiar gi o singurl data, acte de violenta fa{6 de
copii, in conformitate cu art.86 alin.(l) lit.n) qi art.301 alin.(l) lit.b) din Codul muncii;o Verific[ la angajarea cadrelor didactice gi personalului auxiliar potrivirea acestora din
perspectiva protecf iei copilului ;o Ajusteaz[ regulamentele de organizare gi functionare a institufiei in conformitate cu
prevederile Procedurii.

Responsabilittr[i:
Rlspunde de implementarea programelor de inviflmdnt muzical penhu elevi de toate
nivelurile qi vdrstele;
Rlspunde de asigurarea c[ programele de inv[(imdnt sunt conforme cu standardele
nafionale;
Rlspunde de supervizarea qi evaluarea performan(elor elevilor qi dezvoltarea planurilor
de imbunltifire a performanfelor acestora;
Rispunde de.dezvoltarea gi implementarea programelor de recrutare Ei de promovare a
gcolii de muzicl;
Rlspunde de organizareq desfdqurarea gi dirijarea activitifii instituliei;
Rlspunde de elaborare4 aprobarea gi respectarea prevederilor Regulamentului intern al
instituliei, a Statutului institutiei;
Rrspunde de respectarea programului de activitate a institu{iei;
R[spunde de respectarea legislafiei nafionale qi internafionale in domeniu;
R[spunde de intocmirea corectf, a documentafiei de serviciu conform nomenclatorului;
Rlspunde de realizarea dispoziliilor, ordinelor, hotlrdrilor emise de cltre organele
ierarhic superioare, aplicarea planului de inv6[dm6nt;
R[spunde de respectarea procedurii de inscriere, primire gi exmatriculare a copiilor in
institulie;
REspunde de ocrotirea vielii gi sInAtilii copiilor care frecventeazl institulia;
R[spunde de crearea condiliilor pentru organizareaqi desfbgurarea procesului educalional
conform curriculum-ului gi altor documente de politici educalionali;
Rrspunde de evidenfa copiilor gi frecventa copiilor din institufie;
R[spunde de crearea condiliilor de muncl a personalului gi de protecfia muncii;
Rlspunde de intocmirea figei postului pe functii, dosarul personal al angajatului, a
materialelor de caracte rizare;



Rlspunde de respectarea disciplinei de munci gi eticii profesionale de c6tre personalul
institutiei;
Rdspunde de examinarea petiliilor parvenite in institufie conform Legii cu privire la
peti{ionare. Rdspunde de executarea calitativl Ei in termenii stabiliti a acliunilor incluse
in planul de dezvoltare gi planul managerial al instituliei;
Este obligat s[ informeze la timp organele ierarhic superioare despre cazurile
excepfionale car au loc in institu{ie;
Este obligat s6 pistreze datele cu caracter personal ale copiilor, plrinfilor/ingrijitorilor qi
colaboratorilor/colegilor, gi sd apere drepturile elevilor in cazul inc6lc6rii acestora de
cltre oricine, inclusiv pdrinfi/ingrij itori;
Rdspunde de utilizarea rafionalI a resurselor materiale, financiare qi de muncd;
Rispunde de organizarea activitdlii Grupului de lucru intra-institulional pentru
examinarea cazurilor de abuz qi neglijare a copilului in cadrul instituliei;
Rlspunde de asigurarea securitiifii spa{iilor instituliei;
Rlspunde de prezentarea corectf, gi la timp a dlrilor de seam6, a rapoartelor de activitate
a institu{iei;
Este obligat sI participe la programe de formare continu[ in management educational.

imputerniciri:
Ia decizii cu privire la organizarea gi desftqurarea activitatii institufiei;
Reprezinti unitatea de invlfimdnt in relafiile cu terfe persoane fizice gi juridice, in
limitele competen{elor prevIzute de lege;
Numegte gi verificl personalul care rispunde de securitatea Ei s[nltatea in munc[, de
aplicare a Procedurii de organizare institulionald qi de interven{ie a lucr6torilor
institufiilor de in_vd(imdnt extragcolar in cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al
copilului; de perfectarea permiselor pentru personalul din instiiujie; de evidenfa orelor de
muncl a personalului din institulie, ec.;
Oferd recompense gi aplicl sancfiuni in conformitate cu prevederile legale;
Angajeazd in funcfie cadre didactice, personal auxiliar, care intrunesc condiliile pentru
angajare in serviciu;
VerificI respectarea prevederilor actelor legislative gi normative in activitate de cltre
angajafi;
Propune organelor ierarhic superioare modalit6li de eficientizare a activitlfilor instituliei;
Solicit[ de la angajafii subordonati (la necesitate) informa{ii scrise sau verbale: explicatii,
rapoarte, etc.;
Propune solufii de optimizare a procesului de invfiimdnt;
Cere respectarea disciplinei de cltre personalul institu{iei;
Informeaz[ personalul didactic din institulie despre proiecte de cercetare, granturi,
programe, concursuri prin plasare de anunfuri in locuri publice;
D[ indicafii gi dispozifii legale gi verificI realizareaacestora;
Lanseazd proiecte de parteneriat cu institufii similare din far[ gi de peste hotare;
Monitorizeazi indeplinirea atributiilor de serviciu a personalului subordonat;
Yizeazl gi aprobf, anumite documente ce fin de funcfionarea institu]iei;
F.xamineazl propunerile, sugestiile qi reclamafiile cadrelor didactice qi a parinfilor din
institulie referitor la asigurarea qi calitatea procesului educafional organizatcu copiii;
Dezvoltd qi menfine relatii cu artiqti gi profesioniqti din industria muzical[.

Cui ii raporteaztr titularul func{iei: directorul institufiei raporteazd autoritAtilor administrafiei
publice locale ale municipiului Orhei - primarului, viceprimarului de .u-uie al municipiului
Orhei qi Consiliului municipal Orhei; organelor locale de specialitate - specialiqtiloi din
subdiviziunile structurale ale DE, qefului DE. La necesitate, poate raporta prin delegare
conducerii ME gi in alte instanfe.

cine ii raporteazi titularului func{iei: angajafii din subordine.



Cine il substituie: directorul instituliei poate fi substituit in caz de necesitate de cf,tre directorul
adjunct iar in lipsa acestuia - de c[tre un alt angajat cu grad didactic, bine pregdtit, cu acordul
Primarului municipiului Orhei in bazadispoziliei.

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

Relafiile de colaborare interni cu:
cadrele didactice, personalul auxiliar qi nedidactic din institufie;
cu comitetul sindical din institufie;
cu comitetul de pIrinfi din institu{ie.

Rela{iile de colaborare externi cu:
cu viceprimarul municipiului Orhei conform domeniului de activitate, administratia qi
reprezentanfii autorit[filor fondatoare ale instituliei;
cu subdiviziunile structurale ale ME, DE;
cu institufiile de invlflmdnt din republicl qi de peste hotare;
cu directorii altor institutii extragcolare vizavi de probleme de administrare, organizare;
cu diferite proiecte gi programe internafionale relevante domeniului s6u de competenti,
cu informarea administrafiei fondatoare;
cu organiza{ii gi institufii guvernamentale gi nonguvemamentale din }ar6 qi de peste
hotare.

Studii:
- superioare universitare, licenftr ?n domeniul muzicii sau intr-un domeniu relevant..

Experien(tr profesionaltr:
- activitate didacticE cel putin 3 (trei) ani; de{inerea competenfei relevante profilului

institufiei constituie avantaj.

Cunoqtinfe: cunoaqte limba de stat (limba rustr constituie avantaj). Cunoqtin{e avansate despre
muzictr, tehnologia muzicaltr, instrumentele muzicale gi educafie.

Abilitl{i: Comunicare eficient5, de lucru cu informa{ia, 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[6 de oameni, stabilitate emofionaltr, spirit de iniliativl,
creativitate, flexibilitate, exigen[6 fala de colaboratori, disciplintr, responsabiliiate, tendinli spre
dezvoltare profesional[ continu[.

Elaborat:specialist principal resurse umane
Natalia I\IEGRU

Luat la cunoqtinttr de citre titularul func(iei

Data:


