MINISTERUL EDUCATIEI APROB
LICEUL TEHNOLOGIC NR. 2 TG-JIU DIRECTOR
PROF. BERCA IONUT COSMIN

COMPARTIMENTUL: SECRETARIAT

FISA POSTULUI PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE PEDAGOG SCOLAR

NR /

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE
2. Denumirea postului: PEDAGOG SCOLAR (S)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului: FAMILIARIZAREA ELEVILOR CU VALORILE
EDUCATIEI SI IMPLICAREA ACESTORA IN PROPRIA FORMARE

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE CU EXAMEN DE LICENTA
2. Perfectionari(specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
CUNOSTINTE DE UTILIZARE SI OPERARE PC (WORD, EXCEL, POWERPOINT)
PENTRU PROIECTAREA SI DESFASURAREA ACTIVITATII;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
INSUSIRI DE PERSONALITATE: SERIOZITATE/RESPONSABILITATE, HOTARARE,
ADAPTABILITATE, AUTOCONTROL, ATITUDINE POZITIVA;
CALITATI PSIHICE NECESARE: SPIRIT DE OBSERVATIE, RABDARE, VITEZA DE
REACTIE, CAPACITATE DE COMUNICARE;
SA NU AIBA ANTECEDENTE PENALE.
6. Cerinte specifice:-
7. Competenta manageriala:-

C. Atributiile postului
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3.Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
Principalele atributii ale postului:

= cunoaste si aplica legislatia in vigoare;

= respectda ROFUIP, ROF, normele si procedurile de igiena, sandtate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati in cadrul unitatii de Tnvatdmant;

= foloseste tehnologia informatica pentru proiectarea si realizarea activitatii;

= respectd procedura de acces si procedurile specifice unitatii scolare;

» organizeaza si supravegheaza participarea elevilor la cursuri si la toate celelalte activitati
programate in scoala;

» organizeaza si supravegheaza elevii In timpul liber(teme, lecturd particulara, auditii, serbari,
participari la activitati sportive, excursii, proiecte, etc);

" corecteaza comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si
sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor
existente in familie, scoala si societate;

* comunica cu cadrele medicale din scoald cu privire la regimul igienicp-sanitar al elevilor si in
situatiile in care unii elevi au nevoie de ingrijire medicala;

» supravegheaza programul de servire a mesei,

= participa la stabilirea meniului provizoriu pentru elevi;

» informeaza directorul scolii, dirigintii, parintii, organele abilitate, asupra activitatii si
comportamentului elevilor;

= participd la sedintele consiliului profesoral, atunci cand este invitat - tine catalog cu evidenta si
frecventa elevilor interni;

* in perioada vacantelor scolare sprijina activititile de secretariat, biblioteca, arhiva,
admninistratie, dupa caz;

* findeplineste si alte sarcini dispuse de director, care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune
conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

2.2.Utilizarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3.Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.

3.2.Realizarea comunicarii scoala-familie, scoald-comunitate scolard/comunitate sociala.
3.3.Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.

.....

5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
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ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: DIRECTOR

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: CU ALTE COMPARTIMENTE: CADRE DIDACTICE,
CONTABILITATE, ADMINISTRATIV

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: REPREZINTA INSTITUTIA iN RELATIA CU PARINTII SI CU
PARTENERII EDUCATIONALI

2. Sfera relationali externd:

a) cu autoritati si institutii publice: AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE DIN
DOMENIUL EDUCATIONAL

b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: ONG

3. Delegarea de atributii si competenta*****): PEDAGOG, SUPRAVEGHETOR DE
NOAPTE, PERSONAL LICEUL TEHNOLOGIC NR. 2

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: BERCA IONUT COSMIN
2. Functia de conducere: DIRECTOR

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -

3. Semnatura .....

4. Data
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