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Numele activititii (Proceduri operationali): Fisa postului — director si director adjunct
Data intririi in vigoare: 09.09.2026

1. Elemente privind responsabilii privind elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

procedurii o S

Operatiunea | Numesiprenume | Functia Data | Semnitura
Elaborare Marcu Simona-loana 1IsMl 09.09.2026
Elaborare Coroiu Mircea-Dumitru | ISMI 09.09.2026
_Elaborare | Mic Valeria o ISMI109.09.2026
Verificare | Pop Mihai-Cosmin | ISGA 09.09.2026
Verificare | Hitter Annamaria | ISGA 09.09.2026
Verificare Tecar Rodica-Lia Contabil | 09.09.2026

sef

(Avizare | Munteanloan | P-SCIM | 09.09.2026
LAprobare | Munteanloan  ~  [ISG 09.09.2026

2. Formular de distribuire/difuzare a procedurii

Scopul | Nr. Domeniu/ | Nume si prenume Functia Data “Semndtura |
difuzarii | exempl. | Compar- primirii ‘ |
b ftiment
[IOA 1 Mana- Muntean loan ISG 09.09.2026
gement ‘
I0A 1 DM i Pop Mihai-Cosmin ISGA 09.09.2026
I0A 1 DC, DP | Hitter Annamaria ISGA 09.09.2026
10A B DE Tecar Rodica-Lia Contabil | 09.09.2026
S SR B - §
10A 1 Juridic Célin Loredana-Gina | Consilier | 09.09.2026
I0A 1 DM Nemeti Adriana-Elena” | IS 09.09.2026
I0A [ DM - Moldovan Carmen- IS 09.09.2026
I0A 1 DP _ Coza Ancuta-loana IS 09.09.2026
I0A 1 DC | Chisacof Monica-Judit | IS 09.09.2026
I0A 1 DM | Ulici Carmen-Maria I$ 09.09.2026
10A 1 DP | Pirvu Gabriela-Maria | IS 109.09.2026
I0A 1 DM Coroiu Mircea- IS 09.09.2026
et Wbumit 0
I0A 1 DM Mic Valeria- IS 09.09.2026
Alexandrina
I0A 1 DM | Marcu Simona-loana | IS 09.09.2026
oa 1 DP | Muresan Mihai-Célin_| IS 09.09.2026
I0A 1 Be | Vank Mircea-loan IS 09.09.2026
10A 1 . DC | Bonat Ioan-Gheorghe | IS 09.09.2026
10A IR L. R— _Popan Mihaela IS 09.09.2026
I0A 1 DC . Ardelean Simona- IS 09.09.2026
I0A 1 DM - Saldgean Gabriela- IS 09.09.2026
I0A |1 | DC ' Cosma Cornelia- IS 09.09.2026
| | Simona
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L 10A B ' DC__ | Tiudic Adelin-Petru | IS 09.09.2026
10A 1 DP | Fandtan Maria IS 09.09.2026
[0A | Dp Grama Terezia-Ildiko | IS 09.09.2026
I0A 1 . DbP Petky Iuliu IS 09.09.2026
J0A 1 'DC [ ContLawa IS 09.09.2026
J0A 1 iDC Rogoz Carmen-Dorina | IS 09.09.2026
I0A L DC | Bledea Adrian IS 09.09.2026
10A 1 DP Grijac Ana-Alina IS 09.09.2026
I0A 1 CIN Dancu-Chereches Informa- | 09.09.2026
5 | Liliana-Gretta tician
I0A 1 CIN lanos Camelia-Livia Informa- | 09.09.2026
tician
I0A 1 CSA Goje Roxana-Mihaela | Secretar 09.09.2026
Arhivare e N
I0A 1 CSA Pop Alina-Mariana Secretar 09.09.2026
_Arhivare
I0A N Mana- Site D &DA | 09.09.2026
gement care au
UPJ ocupat
functia in
a.c.

Documente de referintii aplicabile activititii

e Constitutia Romaniei

* Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificdrile §i completdrile ulterioare (in continuare
LIP)

® OME nr. 6072/2023 privind aplicarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de invéfdmant preuniversitar si superior, cu modificdrile gi completdrile ulterioare

* OME nr. 5762/2024, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitéfilor de invatamént preuniversitar, cu modificdrile si completdrile ulterioare (in continuare
ROFUIP)

e OMECTS nr. 5530/2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor colare, cu modificdrile i completdrile ulterioare

* OSGGR nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice

e OSGGR nr. 1054/2019, pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitétile publice

* OMEN nr. 3623/2017, pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuali a activitii
manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar

* Legeanr. 363/2018, privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de citre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executrii pedepselor, mésurilor educative si de siguranti,
precum si privind libera circulatie a acestor date

* Metodologia privind organizarea si desfisurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si
director adjunct din unititile de invitamant preuniversitar de stat, aprobata prin OMEC nr.
4155/2026

®  Ordin privind aprobarea Normelor metodologice pentru stabilirea degrevirii de norma didactici si a
obligatiei de predare a personalului didactic de conducere, de indrumare si control din invatdmantul
preuniversitar nr. 5519/2026 (in continuare Norme obligafia de predare)

* Procedura-cadru MEC nr. 30.165/2026, privind stabilirea activitifilor desfasurate in anul scolar
2026-2027 in cadrul obligatiei de predare de citre personalul didactic de predare numit in functii de
conducere, indrumare si control in fnvatimantul preuniversitar de stat
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4. Descrierea activititii

Definitii si abrevieri

ISG/A - Inspector Scolar General/ Adjunct

I$ — inspector/i scolar/i

IMRU - inspector/i scolar/i pentru managementul resurselor umane
ISMI - inspector/i scolar/i pentru management institutional

D/DA — director/i adjunct/ti

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean Maramures

UPJ — unitate de invatimant cu personalitate juridica

CA - consiliul de administratie

DC/DP/DM/DE - Domeniul Curriculum/Proiecte/Management/Economic
CIN — Compartiment Informatizare

CSA — Compartiment Secretariat-Arhiva-Relatii cu publicul

CD - cadru didactic/cadre didactice

DIII - detasare in interesul invatimantului

PO — procedura operationala

FP — fisa/e de post

site — http:/www.isimm.ro

a.c. —anul curent

IOA — Informare/Operare/Aplicare

Prolog

(1) Informaticienii ISJ vor posta pe site-ul ISJ, butonul Management continutul prezentei PO si anexele
sale.

(2) D si DA, numiti prin concurs, fac obiectul prezentei PO in momentul in care vor fi eliberati din
functia obtinuti prin concurs si dacii sunt numiti (chiar §i in cursul anului scolar) prin DIIL

(3) FP pentru D/DA numiti prin DIII sunt cele preluate din Metodologia de concurs. Acestea se
regasesc in anexele atasate prezentei proceduri.

(4) Prezenta PO se aproba, inainte de a fi distribuitd, in CA al ISJ, impreuni cu anexele sale.

Termen: septembrie-octombrie a.c.

Completarea si depunerea FP de ciitre D&DA numit prin DIIT

(5) FP D/DA se completeaza de citre persoana numit prin DIIL in format electronic si se listeaza si
semneazd in doudl exemplare originale. Ambele se inregistreaza la secretariatul UPJ cu acelagi
numir de inregistrare, fiind ulterior predate unui ISMI din cadrul DM din cadrul IS].

(6) Daci la completarea FP, D&DA intdmpina dificultafi la cimpul ,,Obligatia de predare”, chiar si dupd
ce au consultat Normele obligatiei de predare, acesta va lua legétura cu IMRU in vederea clarificirii
problemei. FP trebuie predati completata integral si nu cu cAmpuri lipsa. In campul/rubrica
»Obligatia de predare” de pe FP se trece numérul de ore efectuat de D/DA asa cum este prevazut in
Normele de predare.

(7) FP D/DA se depune o singuri dati intr-un an scolar, in doud exemplare originale.

(8) Daci D/DA este numit prin DIII in timpul anului scolar, acesta va transmite ISJ in termen de
cel mult 10 zile de la numirea sa — FP, completati integral, inregistratii la UPJ si semnati,

Termen: septembrie-noiembrie a.c.

Inregistrarea la DM, semnarea FP de ciitre ISG sau un imputernicit al acestuia (unul dintre IS5GA)
(9) FP/actul aditional se inainteazi spre semnare [$G sau ISGA imputernicit/desemnat de citre ISG.
Dupa semnare si stampilare, acesta le va inregistra in Registrul DM din cadrul ISJ.

(10) Un exemplar original se pastreazi in ISJ, iar cel de-al doilea exemplar original se depune la
Corespondenta cu UPJ din ISJ in vederea ridicirii lui de citre D/DA semnatar, care a i completat
documentul.

(11) Gestionarea operatiunilor de la acest punct nu poate dura mai mult de 30 de zile de la
depunerea FP de ciitre D/DA.

Termen: octombrie-decembrie a.c.
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Ridicarea unui exemplar original de ciitre D/DA
(12) D/DA numit prin DIII va ridica exemplarul completat, Inregistrat $i asumat de la Corespondenta cu

UPJ din ISJ.

(13) Obligatia ridicarii de la Corespondenta cu UPJ al celui de-al doilea exemplar in original, din

FP/actul aditional, atit pentru D, cit si pentru DA, revine exclusiv D in functie al UPJ.

Termen: octombrie-decembrie a.c.

Arhivarea documentelor
(14) Documentele se predau responsabilului cu arhiva din ISJ spre arhivare la termen.

5.
a)

b)
c)
d)

e)

Responsabili si riispunderi in derularea activititii

D&DA numit prin DIII - completeazi integral, inregistreazi si semneazd FP in doui exemplare;
poate solicita ajutorul IMRU pentru completarea cimpului ,,Obligatia de predare”, daci necesita
lamuriri suplimentare fati de prevederile Normelor obligatiei de predare; ridicd un exemplar semnat
de la Corespondenta cu UPJ din ISJ

IMRU - acorda sprijinul D&DA numit prin DIII in completarea campului ,,Obligatia de predare” de
pe FP

ISMI — gestioneaza semnarea, inregistrarea si distribuirea FP finalizate; predd documentele in
formatul final spre arhivarea lor, conform Nomenclatorului arhivistic al 1SJ

I$SG sau reprezentantul acestuia (unul dintre ISGA) — semneazi FP D&DA numiti prin DIII si actele
aditionale la FP D&DA, numiti in urma promovirii concursului

Responsabilul cu arhiva — preia documentele si le arhiveazi conform Nomenclatorului arhivistic al
ISJ

Formular de analizi a procedurii
Exprimarea punctului de vedere ca urmare a consultirii domeniilor/compartimentelor implicate in
aplicarea (implementarea) procedurii:

Denumire Domeniw/Compartiment Aviz favorabil E Aviz nefavorabil
implicat Dati si semnaturs conducitor Precizarea explicitd a
- . _| domeniu/co bservatiilor
DM, ISGA, Pop Mihai-Cosmin 09.09.2026
Da
DC, DP, ISGA, Hitter Annamaria 09.09.2026
Da

'DA, Contabil sef, Tecar Rodica-Lia | 09.09.2026
Da

Anexe

— Anexa nr. 0 - Extras Norme — obligatia de predare

— Anexanr. | —Fisa post Director unitate de invatimant

— Anexa nr. 2 — Fisa post Director adjunct unitate de invatimant
— Anexa nr. 3 - Fisa post Director centru judetean de excelenti
— Anexa nr. 4 — Figa post Director club sportiv scolar

— Anexanr. 5 — Fisa post Director palat/club al copiilor



