Anexa nr. 3 la Anuntul nr. 52288/09.10.2020

Prezentarea generala a posturilor scoase la concurs

Ofiter planificare

Activitati de planificare si organizare a activitatilor didactice raportat la curriculum-ul aprobat,
completare si eliberarea actelor de studii conform legislatiei specifice si activitati de
secretariat pentru examenele de admitere si de absolvire organizate in cadrul institutiei de
invatamant

intocmeste documentele de planificare si evidenta a activitatilor de invatamant repartizate
de seful biroului;

efectueaza operatiuni de inmatriculare a elevilor(concepere de proiecte de decizii, inscriere
in Registrul matricol);

completeaza mediile Tn Registrul matricol dupa finalizarea unui an scolar;

elibereaza acte de studii abbsolventilor scolii;

participa la organizarea si desfasurarea probelor de evaluare ale elevilor din punct de vedere
al tipizatelor necesare, spatiilor de desfasurare a probelor si asigurarii supraveghetorilor
necesari;

intocmeste documente necesare desfasurarii stagiilor de practica ale elevilor(adrese si
tabele de repartizare a elevilor la unitati);

realizeaza informarea operativa a elevilor si a cadrelor didactice privind activitatile de
invatamant planificate precum si eventualele modificari prin metodele de comunicare stabilite
la nivelul sectorului si institutiei(afisare, informare verbala si/sau scrisa);

gestioneaza baza de date privind elevii gcolii in limita competentelor;

intocmeste proiecte pentru deciziile zilnice ale sectorului invatamant si realizeaza postarea
acestora in aplicatia DZU;

intocmeste corespondenta interne i externa pentru sectorul invatamant si realizeaza
transmiterea acesteia cu respectarea procedurilor si termenelor stabilite;

participa la intocmirea proiectele Deciziilor de inmatriculare, de numire in functii a elevilor,
de constituire a diferitelor comisii ale cadrelor didactice sau elevilor, de recompensare si
sanctionare a elevilor;

intocmeste situatia de prezenta si pontajul lunar pentru personalul sectorului invatamant
precum si documentele aferente — fise de ore suplimentare, dispozitii de lucru;

gestioneaza cererile de concediu, de concediu de studii, de invoire platita, de invoire prin
recuperare pentru personalul sectorului invatamant pentru care intocmeste situatia de
prezenta(Catedra ITPF, biroul planificare invatamant si Compartimentul relatii externe si
activitati extracurriculare);

completeaza datele necesare in aplicatia informatizata pontaje on-line urmarind indeplinirea
restrictiilor impuse de Fondul de timp lucrat pentru fiecare angajat;

intocmeste proiecte de Planuri de activitate lunare pentru biroul planificare invatamant in
concordanta cu Planul managerial anual al biroului si sectorului invatamant;

preia si asigura indeplinirea atributiilor sefului biroului planificare invatamant si biblioteca in
perioadele in care acesta nu se afla la serviciu;
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sprijina organizarea si desfagurarea activitatilor extracurriculare;

poate fi implicat in derularea unor proiecte initiate de catre elevi care au scop umanitar, de
voluntariat sau pentru promovarea imaginii institutiei si facilitatilor turistice ale zonei Targu
Ocna

realizeaza completarea Registrul matricol si Registrului unic de eliberare a actelor de studii
si verifica existenta avizelor necesare pe acestea

- realizeaza activitati de completare si eliberare a Ordinelor de serviciu pentru deplasarea
elevilor in stagiile de practica, misiuni si vacante scolare(pentru elevi din clasele A,B,C);
completeaza in Registrul matricol mentiuni speciale privind activitatea elevilor pe parcursul
anului scolar

elibereaza acte de studii si duplicate pentru absolventii scolii cu respectarea legislatiei in
vigoare

participa, cand este cazul, in calitate de secretar al comisiilor, la concursurile de ocupare a
posturilor vacante din statul de organizare al unitatii sau la concursul de admitere in Scoal3;
intocmeste documente necesare organizarii i desfasurarii concursurilor si examenelor de
absolvire(liste de candidati, procese verbale, centralizatoare) si le prezinta spre avizare;
indeplineste sarcini in calitate de secretar al comisiilor pentru examenul de absolvire, in
conformitate cu prevederile legale si dispozitiile primite;

intocmeste situatii de prezenta pentru membrii comisiilor si fise de ore suplimentare pe care
le transmite unitatilor penitenciare

respecta termenele si circuitul documentelor conform procedurilor sectorului si institutiei;
respecta procedurile si deciziile privind pastrarea dosarele elevilor precum si a documentelor
constituite pe parcursul anului scolar care se claseaza in acestea;

intocmeste corespondenta sectorului invatamant si o transmite prin metodele utilizate la
nivelul institutiei, conform dispozitiilor primite de la sefii ierarhici;

participa la activitatea de arhivare a documentelor la nivelul biroului si sectorului
invatamant(constituirea dosarelor si intocmire procese verbale de inventariere)

participa la organizarea si desfasurarea festivitatilor de deschidere a anului scolar si de
absolvire si oricaror alte proiecte initiate de scoala in scopul dezvoltarii institutionale;
realizeaza sarcinile ce 1i revin din planul de activitate al sectorului invatamant;

implicare in initierea, incheierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

mentine legatura cu partenerii din afara scolii in scopul promovarii imaginii pozitive a
institutiei;

desfasoara activitati de promovare a ofertei educationale a scolii;

poate participa la derularea de proiecte cu finantare europeana;

realizeaza promovarea sistemului de valori al institutiei la nivel local, national si international
daca este cazul

Ofiter profesor — teorie si practica penitenciara — siguranta si regim

Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice (predare, lucrari practice si evaluare) in
domeniul siguranta detinerii si regim penitenciar pentru a asigura elevilor pregatire teoretica
si practica cu privire la paza locurilor de detinere, escortarea persoanelor private de libertate,
supravegherea persoanelor private de libertate si evidenta persoanelor private de libertate
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Participa la elaborarea/actualizarea curriculum-ului scolar
Participa la intocmirea planului anual de Thvatamant
Participa la intocmirea planurilor tematice la disciplinele/modulele pe care le preda

Elaboreaza/actualizeaza suporturile de curs si proiectele didactice pentru fiecare tip de leclie,
stabileste strategii didactice optime

Desfasoara activitatile didactice stabilite prin Decizia de invatamant
Stabileste materialele si mijloacele didactice necesare pentru desfasurarea activitatilor didactice
Participa la conceperea/realizarea unor materiale didactice

Organizeaza procesul instructiv-educativ in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de
competente ce trebuie dobandite

Utilizeaza strategii didactice in corelatie cu particularitatile grupului instruit si cu posibilitatile de
invatare ale acestuia

Acorda consultatii si meditatii elevilor

Stabileste, in cadrul sedintelor comisiei metodice a catedrei, continuturile ce urmeaza a fi evaluate
Tntocmind tematica si structura testelor

Elaboreaza instrumentele de evaluare si baremele de corectare si notare

Administreaza instrumentele de evaluare

Apreciaza rezultatele elevilor

Noteaza si comunica rezultatele evaluarii, trece notele in cataloage

Incheie mediile elevilor la disciplinele/modulele pe care le preda

Intocmeste materialele de analiz la finalizarea modulelor

Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza colectivele de elevi

Gestioneaza situatiile conflictuale

elaboreaza portofoliul dirigintelui

studiaza dosarele elevilor repartizati in clasa la care este diriginte

completeaza catalogul clasei, fisele de cunoastere, baza de date din programul informatizat de
evidenta a elevilor

informeaza elevii despre prevederile Statutului elevilor S.N.P.A.P. si Regulamentului intern pentru
elevi

informeaza elevii cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si examene si cu privire la alte
documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor

realizeaza instructaje privind normele de sanatate si securitate in munca si de prevenire si stingere
a incendiilor, consemnandu-le in figele elevilor clasei la care este diriginte

intocmeste recomandarile individuale necesare elevilor in vederea eliberarii autorizatiei de acces la
informatii secret de serviciu

avizeaza angajamentele completate si semnate de elevi, in conformitate cu prevederile Statutului
elevilor S.N.P.A.P., in vederea inmatricularii

colaboreaza cu personalul didactic auxiliar din cadrul Biroului planificare invatamant, biblioteca
pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei

aplica teste, chestionare si alte instrumente necesare pentru cunoasterea elevilor din clasa la care
este diriginte

propune numirea elevului - sef de clasa si a elevului — sef de grupa (bibliotecar)
intocmeste documentele necesare si desfasoara orele de dirigentie
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analizeaza periodic situatia la invatatura si monitorizeaza frecventa elevilor, starea de sanatate,
indeplinirea indatoririlor de catre toti elevii la clasa la care este diriginte, comportamentul elevilor in
timpul activitatilor scolare si extragcolare

monitorizeaza nivelul de satisfactie a elevilor in legatura cu calitatea actului instructiv-educativ
informeaza elevii despre situatia scolara

motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu reglementarile in vigoare

avizeaza tabelele de raspandiri

avizeaza cererile de invoire intocmite de elevi

colaboreaza cu agentul indrumator repartizat la clasa la care este diriginte

colaboreaza cu presedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si conducerea scolii pentru organizarea
unor activitati ale colectivului de elevi, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la
intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv Th scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi

participa la sedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si supune dezbaterii temele care i-au fost
repartizate

monitorizeaza participarea elevilor la proiecte si programe, precum si implicarea acestora in activitafi
de voluntariat

acorda/propune note la purtare, incheie mediile la purtare si mediile generale si le consemneaza in
catalog

intocmeste materialele de analiza cu privire la situatia scolara si comportamentul elevilor si le prezinta
consiliului profesoral, spre validare

realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsitul anului scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre acestia
la Tnvatatura si purtare si propune premierea elevilor cu rezultate deosebite

propune acordarea recompenselor

la sfarsitul anului scolar intocmeste fisele de evaluare pentru elevii din clasa la care este diriginte
Participa la activitatile de pregatire si perfectionare profesionala continua organizate cu personalul
sectorului invatamant

Participa la activitatea de pregatire a personalului, pe platforma e-learning

Participa la activitatile metodice, intocmeste materiale si le sustine in cadrul sedintelor comisiei
metodice a catedrei

Identifica nevoile proprii de formare/dezvoltare

Participa la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice/manifestari stiintifice etc
Aplica cunostintele/abilitatile/competentele dobandite

Realizeaza portofoliul profesorului

Ofiter profesor stiinte juridice si socio-umane — drept

Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice (predare, lucrari practice si evaluare) in domeniul
dreptului penal si dreptului procesual penal pentru a asigura elevilor pregatire teoretica si practica cu
privire la cunoasterea si utilizarea notiunilor juridice referitoare la anumite tipuri de infractiuni si la
elementele de procedura penala aplicabile in sistemul penitenciar

Participa la elaborarea/actualizarea curriculum-ului scolar;

Participa la intocmirea planului anual de invatamant;

Participa la intocmirea planurilor tematice la disciplinele/modulele pe care le preda;
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Elaboreaza/actualizeaza suporturile de curs si proiectele didactice pentru fiecare tip de leciie,
stabileste strategii didactice optime

Desfasoara activitatile didactice stabilite prin Decizia de invatamant;

Stabileste materialele si mijloacele didactice necesare pentru desfasurarea activitatilor didactice;
Participa la conceperea/realizarea unor materiale didactice;

Organizeaza procesul instructiv-educativ in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de
competente ce trebuie dobandite;

Utilizeaza strategii didactice in corelatie cu particularitatile grupului instruit si cu posibilitatile de
invatare ale acestuia;

Acorda consultatii si meditatii elevilor

Stabileste, n cadrul sedintelor comisiei metodice a catedrei, continuturile ce urmeaza a fi evaluate
intocmind tematica si structura testelor;

Elaboreaza instrumentele de evaluare si baremele de corectare si notare;

Administreaza instrumentele de evaluare;

Apreciaza rezultatele elevilor;

Noteaza si comunica rezultatele evaluarii, trece notele in cataloage;

Tncheie mediile elevilor la disciplinele/modulele pe care le preda;

Intocmeste materialele de analiz la finalizarea modulelor

Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza colectivele de elevi;

Gestioneaza situatiile conflictuale

elaboreaza portofoliul dirigintelui;

studiaza dosarele elevilor repartizati in clasa la care este diriginte;

completeaza catalogul clasei, fisele de cunoastere, baza de date din programul informatizat de
evidenta a elevilor;

informeaza elevii despre prevederile Statutului elevilor S.N.P.A.P. si Regulamentului intern pentru
elevi;

informeaza elevii cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si examene si cu privire la alte
documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

realizeaza instructaje privind normele de sanatate si securitate in munca si de prevenire gi stingere
a incendiilor, consemnandu-le in figsele elevilor clasei la care este diriginte;

intocmeste recomandarile individuale necesare elevilor in vederea eliberarii autorizatiei de acces la
informatii secret de serviciu,

avizeaza angajamentele completate si semnate de elevi, in conformitate cu prevederile Statutului
elevilor S.N.P.A.P., in vederea inmatricularii;

colaboreaza cu personalul didactic auxiliar din cadrul Biroului planificare invatamant, biblioteca
pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei;

aplica teste, chestionare si alte instrumente necesare pentru cunoasterea elevilor din clasa la care
este diriginte;

propune numirea elevului - sef de clasa si a elevului — sef de grupa (bibliotecar);

intocmeste documentele necesare si desfasoara orele de dirigentie;

analizeaza periodic situatia la invatatura si monitorizeaza frecventa elevilor, starea de sanatate,
indeplinirea indatoririlor de catre toti elevii la clasa la care este diriginte, comportamentul elevilor in
timpul activitatilor scolare si extragcolare;

monitorizeaza nivelul de satisfactie a elevilor in legatura cu calitatea actului instructiv-educativ;
informeaza elevii despre situatia scolara;
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motiveaza absentele elevilor, ih conformitate cu reglementarile in vigoare;

avizeaza tabelele de raspandiri;

avizeaza cererile de invoire intocmite de elevi;

colaboreaza cu agentul indrumator repartizat la clasa la care este diriginte;

colaboreaza cu presedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si conducerea scolii pentru organizarea
unor activitati ale colectivului de elevi, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la
intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;

participa la sedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si supune dezbaterii temele care i-au fost
repartizate;

monitorizeaza participarea elevilor la proiecte si programe, precum si implicarea acestora in activitati
de voluntariat;

acorda/propune note la purtare, incheie mediile la purtare si mediile generale si le consemneaza in
catalog;

intocmeste materialele de analiza cu privire la situatia scolara si comportamentul elevilor si le prezinta
consiliului profesoral, spre validare;

realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsitul anului scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre acestia
la invatatura si purtare si propune premierea elevilor cu rezultate deosebite;

propune acordarea recompenselor;

la sfarsitul anului scolar intocmeste fisele de evaluare pentru elevii din clasa la care este diriginte
Participa la activitatile de pregatire si perfectionare profesionala continua organizate cu personalul
sectorului invatamant;

Participa la activitatea de pregatire a personalului, pe platforma e-learning;

Participa la activitatile metodice, intocmeste materiale si le sustine in cadrul sedintelor comisiei
metodice a catedrei;

Identifica nevoile proprii de formare/dezvoltare;

Participa la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice/manifestari stiintifice etc.;
Aplica cunostintele/abilitatile/competentele dobandite;

Realizeaza portofoliul profesorului

Ofiter profesor instructia tragerii si pregatirea fizica — cunoasterea armamentului si
instructia tragerii

Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice (predare, lucrari practice si evaluare) in
domeniul cunoasterii armamentului aflat in dotarea politistilor de penitenciare in scopul
asigurarii pregatirii teoretice si practice a elevilor pentru utilizarea corecta a acestuia, precum
si organizarea si efectuarea sedintelor de tragere

Participa la elaborarea/actualizarea curriculum-ului scolar

Participa la intocmirea planului anual de invatamant;

Participa la intocmirea planurilor tematice la disciplinele/modulele pe care le pred3;
Elaboreaza/actualizeaza suporturile de curs si proiectele didactice pentru fiecare tip de
lectie, stabileste strategii didactice optime

Desfasoara activitatile didactice stabilite prin Decizia de invatamant;

Stabileste materialele si mijloacele didactice necesare pentru desfasurarea activitatilor
didactice;

Participa la conceperealrealizarea unor materiale didactice;
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Organizeaza procesul instructiv-educativ in forme gi prin situatii de invatare adecvate tipului
de competente ce trebuie dobandite;

Utilizeaza strategii didactice in corelatie cu particularitatile grupului instruit si cu posibilitatile
de invatare ale acestuia;

Acorda consultatii si meditatji elevilor

Stabileste, in cadrul sedintelor comisiei metodice a catedrei, continuturile ce urmeaza a fi
evaluate intocmind tematica si structura testelor;

Elaboreaza instrumentele de evaluare si baremele de corectare si notare;

Administreaza instrumentele de evaluare;

Apreciaza rezultatele elevilor;

Noteaza si comunica rezultatele evaluarii, trece notele in cataloage;

Incheie mediile elevilor la disciplinele/modulele pe care le preda;

Intocmeste materialele de analizé la finalizarea modulelor

Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza colectivele de elevi;

Gestioneaza situatiile conflictuale

elaboreaza portofoliul dirigintelui;

studiaza dosarele elevilor repartizati in clasa la care este diriginte;

completeaza catalogul clasei, fisele de cunoastere, baza de date din programul informatizat
de evidenta a elevilor;

informeaza elevii despre prevederile Statutului elevilor S.N.P.A.P. si Regulamentului intern
pentru elevi;

informeaza elevii cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si examene si cu privire
la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

realizeaza instructaje privind normele de sanatate si securitate in munca si de prevenire si
stingere a incendiilor, consemnandu-le in fisele elevilor clasei la care este diriginte;
intocmeste recomandarile individuale necesare elevilor in vederea eliberarii autorizatiei de
acces la informatii secret de serviciu;

avizeaza angajamentele completate si semnate de elevi, in conformitate cu prevederile
Statutului elevilor S.N.P.A.P., in vederea inmatricularii;

colaboreaza cu personalul didactic auxiliar din cadrul Biroului planificare invatamant,
biblioteca pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei;
aplica teste, chestionare si alte instrumente necesare pentru cunoasterea elevilor din clasa
la care este diriginte;

propune numirea elevului - sef de clasa si a elevului — sef de grupa (bibliotecar);
intocmeste documentele necesare si desfasoara orele de dirigentie;

analizeaza periodic situatia la Tnvatatura si monitorizeaza frecventa elevilor, starea de
sanatate, Tindeplinirea indatoririlor de catre toti elevii la clasa la care este diriginte,
comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare;

monitorizeaza nivelul de satisfactie a elevilor in legatura cu calitatea actului instructiv-
educativ;

informeaza elevii despre situatia scolarg;

motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

avizeaza tabelele de raspandiri;

avizeaza cererile de invoire intocmite de elevi;
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colaboreaza cu agentul indrumator repartizat la clasa la care este diriginte;

colaboreaza cu presedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si conducerea scolii pentru
organizarea unor activitai ale colectivului de elevi, pentru rezolvarea unor probleme
administrative referitoare la intrefinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii
bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu
colectivul de elevi;

participa la sedintele Comisiei Metodice a Dirigintilor si supune dezbaterii temele care i-au
fost repartizate;

monitorizeaza participarea elevilor la proiecte si programe, precum si implicarea acestora in
activitati de voluntariat;

acorda/propune note la purtare, incheie mediile la purtare si mediile generale si le
consemneaza in catalog;

intocmeste materialele de analiza cu privire la situatia scolara si comportamentul elevilor si
le prezinta consiliului profesoral, spre validare;

realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsitul anului scolar pe baza rezultatelor obfinute de catre
acestia la invatatura si purtare si propune premierea elevilor cu rezultate deosebite;
propune acordarea recompenselor;

la sfarsitul anului scolar intocmeste fisele de evaluare pentru elevii din clasa la care este
diriginte

Participa la activitatile de pregatire si perfectionare profesionala continua organizate cu
personalul sectorului invatamant;

Participa la activitatea de pregatire a personalului, pe platforma e-learning;

Participa la activitatile metodice, intocmeste materiale si le sustine in cadrul sedintelor
comisiei metodice a catedrei;

Identifica nevoile proprii de formare/dezvoltare;

Participa la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice/manifestari stiintifice
etc.;

Aplica cunostintele/abilitatile/competentele dobandite;

Realizeaza portofoliul profesorului
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