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FISA POSTULUI
PROFESOR METODIST
AN SCOLAR 2016-2017
Micu Nicoleta

Studii: Universitatea ,Dunarea de Jos” Galati,Facultatea de Litere si Teologie, 4 ani
Specialitatea: Limba si literatura romana,Limba si literatura franceza,grad didactic II
Data si modul de angajare:

01 septembrie 2016 — 31 august 2017 detasare pe norma intreaga
Vechime in munci: 19 ani (impliniti la 31 august 2016)
Norma de activitate: 40 de ore s3ptiménal, obligatii de catedri (2-4 ore)

SARCINI DE SERVICIU OBLIGATORII(Conform Ordinului
nr.5554/2011privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei
corpului didactic) :

- festarea, prin investigatii proprii de teren, in colaborare cu inspectorii scolari de specialitate,
inspectorul responsabil cu dezvoltarea profesionald, directorii unitifilor de tnvatimant,
responsabilii cu formarea continui din gcoli, a nevoii reale de formare continus la nivel individual
si al unitifilor de Invafimant;
- identificarea si valorificarea resurselor umane (formatori);
- intocmirea de proiecte de programe de formare continu#: obiective, suport de curs propus de
formatori, buget estimativ pe categorii de cheltuiel;
- prezentarea proiectului de program de formare consiliului de administratie al Casei Corpului
Didactic, care avizeazi folosirea programului in cadrul ofertei de formare a instituiei;
- monitorizarea/evaluarea deruldrii programului;
- centralizarea §i promovarea ofertei de formare educationald provenite de la institutii specializate
si de la inovatorii din refea privind formarea continui a personalului didactic, dezvoltarea
parteneriatului social §i comunitar etc.;
- participarea la expertizarea proiectelor de programe prezentate Casei Corpului Didactic pentru
inscrierea la programele nationale si internationale in domeniul educatiei si descoperirea de surse
alternative de finantare a acestora la nivel zonal;
- asigurarea consilierii metodologice a acfiunilor de formare continui in afara Casei Corpului
Didactic (unitifi scolare, zone defavorizate) organizate de alti furnizori de formare continus
acreditai (societati profesionale, asociatii, fundatii, organizatii nonguvernamentale etc.).
DOMENII DE ACTIVITATE:
1. Managementul programelor si activititilor de formare

A proiecteaz, organizeazi, monitorizeazi §i evalueazi programele si activitdtile repartizate;

A asigurd formatorii de specialitate;

4 elaboreazi tematica cursului, in colaborare cu formatorul;

4 centralizeazi fnscrierile, alcituieste grupele, urmareste frecventa si rédspunde la completarea
catalogului si eliberarea adeverintelor/certificatelor;

4 Impreund cu formatorii, asigurs suportul de curs, folii, schite, planse;
A
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asigurd colaborarea cu institufiile abilifate §i interesafe Tn proieciarea §i desfasurarea programelor de
formare;
A realizeaza programul complet al fiecarei activitifi/program desfisurate;
A monitorizarea/evaluarea derulirii programului;
2. Activitatea de expertizi:
4 participd la expertizarea proiectelor prezentate de CCD “SimionMehedinti”, pentru inscrierea
in programele nationale i internationale In educatiei (in colaborare cu M.E.N.);
A elaboreazi programe de formare i Tnscrie constatirile tn rapoartele semestriale/anuale, in
vederea reglarii activititii si strategiilor.
3. Consultanti si consiliere si de specialitate:
4 organizeazi gi actualizeazi o bazi de date care s cuprindé resurse informative si documentare;
A promoveazi inovatia pedagogici,
A consiliazd metodic cadrele didactice;
A sprijind activitéfile de formare propuse de parteneri interesati (societati profesionale, asociatii,
fundatii institutii nonguvernamentale, s.a.);
4. Managementul activitiitilor stiintifice, culturale si nonformale:
A proiecteazi si organizeazi activitati:
A conferinte
4 colocvii
A seminarii
A mese rotunde
A sesiuni de referate i comunicari
A studii, diagnoze pe teme educationale
A concursuri, festivaluri
- Construirea bazei de date gi documentatia acestor activititi,
5. Comunicare §i relationare:
A se subordoneazi direct directorului CCD “SimionMehedinti”;
A comunici eficient cu personalul CCD “SimionMehedinti®, cu partenerii si beneficiarii;
4 comunicd cu inspectorul cu dezvoltarea profesional si inspectorii de specialitate.
6. Promovarea imaginii institutiei:
4 Contribuie cu prezenfa si prin comportament la formarea unei imagini de permanents
deschidere a institufiei catre beneficiarii activitatii ei;
4 Contribuie la realizarea publicatiilor §i monitorizeaz# permanenta activitatilor desfasurate in
cadrul CCD “SimionMehedinti”;
4 Contribuie la mediatizarea activititilor desfisurate in cadrul institutiei;
4 Promoveaz3 oferta educationald a CCD “SimionMehedinti”, Tn unititile de Invatdmant,
7. Dezvoltare profesionali
4. Parcurge obligatoriu cel putin un curs de formare, anual;
4 Se informeazi asupra nouttilor legislative din domeniu,
8. Alte activititi / responsabilititi:
Coordoneazi
Programe acreditate:

Programe in curs de acreditare:

Seminarii, expozitii, parteneriate educationale, activititi stiintifice si culturale
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In functie de nevoile specifice ale unitafii de invdtdmant, salariatul se obligd sd
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Figé
a postului, atrage dupd sine sancfionarea legala,

Am luat la cunostintd si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.
Am primit un exemplar din Fisa postului pentru profesor metodist,

DIRECTOR, SALARIAT,
Prof. Aurelia Neagu Prof. Micu Nicoli;é"

Aley—
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FISA POSTULUI
PROFESOR METODIST
AN SCOLAR 2015-2016

PANTICA GEORGE
Studii: Universitatea ,,Dundrea de Jos” Galati, Facultatea de Litere

Universitatea ,Spiru Haret” Bucuresti, Facultatea de Limba si literatura roman3
Specialitatea: Limba si literatura romana, limba franceza
Data si modul de angajare:

01 septembrie 2016 detasare in interesul invatdmantului pe norma intreagé
Vechime In munca: 10 ani (impliniti la 31 august 2016)
Norma de activitate: 40 de ore sdptdmanal, obligatii de catedra (2-4 ore)

SARCINI DE SERVICIU OBLIGATORII (Conform Ordinul 5554/2011 privind
aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a casei corpului didactic) :

- testarea, prin investigatii proprii de teren, in colaborare cu inspectorii scolari de specialitate,
inspectorul responsabil cu dezvoltarea profesionald, directorii unititilor de Tnvatdmant,
responsabilii cu formarea continud din scoli, a nevoii reale de formare continui la nivel
individual si al unitdtilor de tnvatdmant;

- identificarea si valorificarea resurselor umane (formatori);

- intocmirea de proiecte de programe de formare continud: obiective, suport de curs propus de
formatori, buget estimativ pe categorii de cheltuieli;

- prezentarea proiectului de program de formare consiliului de administratie al Casei Corpului
Didactic, care avizeaza folosirea programului in cadrul ofertei de formare a institutiei;

- monitorizarea/evaluarea deruldrii programului;

- centralizarea §i promovarea ofertei de formare educationald provenite de la institutii
specializate §i de la inovatorii din retea privind formarea continud a personalului didactic,
dezvoltarea parteneriatului social i comunitar etc,;

- participarea la expertizarea proiectelor de programe prezentate Casei Corpului Didactic pentru
inscrierea la programele nationale si internationale in domeniul educatiei si descoperirea de
surse alternative de finantare a acestora la nivel zonal;

- asigurarea consilierii metodologice a actiunilor de formare continud in afara Casei Corpului
Didactic (unitdti scolare, zone defavorizate) organizate de alti furnizori de formare continué
acreditati (societdti profesionale, asociatii, fundatii, organizatii nonguvernamentale etc.).

DOMENII DE ACTIVITATE:

1. Managementul programelor si activitatilor de formare
A proiecteaza, organizeazd, monitorizeaza si evalueaza programele si activitatile repartizate;
A asigurd formatorii de specialitate;
A elaboreaza tematica cursului, in colaborare cu formatorul;
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4 centralizeazd inscrierile, alcdtuieste grupele, urmareste frecventa si rdspunde la completarea
catalogului si eliberarea adeverintelor/certificatelor;

A Tmpreund cu formatorii, asigurd suportul de curs, folii, schite, planse;

A asigurd colaborarea cu institutiile abilitate si interesate in proiectarea si desfisurarea
programelor de formare;

A realizeazd programul complet al fiec3rei activititi/program desfdsurate;

A monitorizarea/evaluarea deruldrii programului;
2. Activitatea de expertiza:

A participd la expertizarea proiectelor prezentate de CCD “Simion Mehedinti”, pentru
inscrierea in programele nationale §i internationale in educatiei (in colaborare cu M.E.N.C.5);

A elaboreazd programe de formare si inscrie constatdrile in rapoartele semestriale/anuale, tn
vederea reglarii activitatii si strategiilor.
3. Consultanta si consiliere si de specialitate:

A organizeazd si actualizeazd o bazd de date care sd cuprindd resurse informative si
documentare;

A promoveazd inovatia pedagogics;

A consiliazd metodic cadrele didactice;

A sprijind activitatile de formare propuse de parteneri interesati (societdti profesionale,
asociatii, fundatii institutii nonguvernamentale, 5.3.);
4, Managementul activitatilor stiintifice, culturale si nonformale:

A proiecteazd si organizeaza activitdti:

A conferinte

A colocvii

A seminarii

A mese rotunde

A sesiuni de referate gi comunicéri

4. studii, diagnoze pe teme educationale

A concursuri, festivaluri
- Construirea bazei de date 5i documentatia acestor activitati.
5. Comunicare si relationare:

A se subordoneazd direct directorului CCD “Simion Mehedinti”;

A comunica eficient cu personalul CCD “Simion Mehedinti”, cu partenerii si beneficiarii;

A comunicd cu inspectorul cu dezvoltarea profesionala si inspectorii de specialitate.
6. Promovarea imaginii institutiei:

A Contribuie cu prezen{a §i prin comportament la formarea unei imagini de permanenti
deschidere a institutiei cdtre beneficiarii activitatii ei;

4 Contribuie la realizarea publicatiilor si monitorizeaza permanenta activitatilor desfisurate in
cadrul CCD “Simion Mehedinti”;

4 Contribuie la mediatizarea activitatilor desfagurate in cadrul institutiei;

A Promoveazd oferta educationald a CCD “Simion Mehedinti”, in unitdtile de fnvatdméant.
7. Dezvoltare profesionald

A Parcurge obligatoriu cel putin un curs de formare, anual;

4 Se informeaza asupra noutdtilor legislative din domeniu.
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8. Alte activitiiti / responsabilititi:
Coordoneaza
Programe autorizate:

1
2.
3.

4.

i

6
7
8
9

Limba englezd — avansat

Paradigme ale evaluarii — Limba si literatura romana in examenele nationale
Pregdtirea, organizarea si desfagurarea demersului didactic in cadrul lectiilor de limba
latind

Abilitarea profesorilor in valorificarea strategiilor de lectura pentru dezvoltarea
metacognitiei si a competentei de literatie la elevii din invatdmantul gimnazial si liceal
Aborddri metodologice moderne in predarea-invdtarea-evaluarea istoriei, in
invatamantul preuniversitar

Comunicarea didactica si managerialad in organizatia scolard

Cultura organizationald in institutiile scolare

Facilitator/Coordonator pentru Consiliile Scolare ale Elevilor

Esecul scolar — strategii de preventie si interventie

10. Promovarea sdnatatii mentale si emotionale

11. Initiere in limba francezd

12. Initiere Tn limba germane

13. Initiere in limba italiana

14. Initiere in limba rromani

15. Educatie prin sah

16. Educatia incluziva: dimensiuni, provocari, solutii

17. Programul national de dezvoltare a competentelor de evaluare a cadrelor didactice din

invatamantul preuniversitar (DeCeE)

Revista “Varstele scolii”: corectarea revistei CCD “Simion Mehedinti”
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul se obligd sd

indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau Tndeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

prezenta Fisd a postului, atrage dup4 sine sanctionarea legald.

Am luat la cunostintd si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.
Am primit un exemplar din Fisa postului pentru profesor metodist.

11 septembrie 2016

DIRECTOR, SALARIAT,
Prof. Aurelia NEAGU Prof. George PANTIC /
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FISA POSTULUI
ANALIST PROGRAMATOR
AN SCOLAR 2016-2017
GHERASIM CORINA
Studii:
- Universitatea Bucuresti, Colegiul universitar de informatica, specialitatea tehnologie
informatica;

- Universitatea ,,Spiru Haret” Facultatea de matematica si informatici, specialitatea
matematica — informatica;

Data si modul de angajare: 1.09.2004, prin concurs de competents;

Vechimea in munca: 20 si 8 luni ani;

Domiciliul: Focsani, str. Ulmului, bloc 15, ap. 7;

Norma de activitate: 40 de ore

ATRIBUTII GENERALE:

A asigurd instalarea, configurarea si administrarea retelei de calculatoare din CCD in
vederea functiondrii optime;

A mentine in stare de functionare echipamentul IT din institutie;

A asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;

A mentine legitura cu furnizorul de Internet si semnaleazé defectiuni daci e cazul;

A realizeaza activitati de protectie — securizare a retelei de calculatoare;

A monitorizeaza traficul pentru a detecta accesele neautorizate si actioneazi pentru
evitarea producerii lor pe viitor;

A creeaza site-ul CCD,;

A asigura actualizarea site-ului CCD;

A promoveaza imaginea si interesul institutiei;

A acordd asistentd tehnicd compartimentelor din institutie ce utilizeazd echipamente
IT;

A asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date;

Afmprumutd, la cerere, conform indicatiilor MEN, softul educational,
videoproiectorul; tine un registru de evidenta cu aceste servicii;

A asigurd operatii de depanare hard si soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul
si de transmisii de date aflate In dotare;

A recomandd imbunititirea bazei materiale a CCD cu echipament hardware si software
de actualitate;

A administreaza serviciul de mail al CCD;

A realizeazd si administreaza baza de date a CCD;

A colaboreazad cu profesorii metodisti pentru crearea si tehnoredactarea ofertei de
programe de formare continua;

A organizeaza, coordoneazé activitatea de formare continud pentru informaticienii din
sistemul de invitdméant;

A coordoneazd operatiile implicate de redactarea si editarea publicatiilor CCD;

A asigurd logistica necesard desfagurarii cursurilor de utilizare a calculatorului;



A respectd Regulamentul de Ordine Interioara ;

ATRIBUTII SUPLIMENTARE:
A responsabil al activitatii PSI,;
A responsabil al activitdtii de securitate in munca
A responsabil cu introducerea datelor in Baza de Date Nationale a Educatiei;
A face parte din comisia de inventariere anuald a patrimoniului unitatii;
A face parte din comisia colectivului de redactie al revistei ,, Varstele scolii”;
A face parte din comisia de marketing institutional;
A face parte din comisia de selectionare;
A face parte din comisia pentru eliberare date inscrise bonuri de consum, note receptie
etc.;
A face parte din comisia privind constituirea Biroului Operativ;
A face parte din comisia pentru achizitii publice
4 face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial al CCD
A administreaza site-ul CCD;
A efectueazd inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile previzute de
lege impreund cu comisia de inventariere;
A face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor;
A Completeaza i elibereaza Atestatele de formare continua.

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul se obligd sd indeplineascd
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
prezenta Fisa a postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

Am luat la cunostinti si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Fisa postului pentru analist programator.

DIRECTOR, SALARIAT,
Prof. Aurelia Neagu Analist programator, Corina Gherasim

>
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BUSCA MIRELA NICOLETA
Studii: Universitatea ,,Petre Andrei”, lasi, Facultatea de Economie
Specialitatea: economist
Data §i modul de angajare: 18 iulie, detasare;
Vechime in munci: 25 ani
Norma de activitate: 40 de ore siptiménal

1.1. SARCINI DE SERVICIU

> Rispunde de derularea financiari a activitétilor de perfectionare;

> angajeazd unitatea alituri de director in orice actiune patrimonial;

> reprezintd unitatea aldturi de conducitorul acesteia in relatiile cu agentii economici in cazul

incheierii contractelor economice, In conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza §i executd viza de control financiar preventiv in conformitatea cu prevederile

legale;

intocmeste planul de venituri i cheltuieli bugetare §i extrabugetare, la termenele §i in
conditiile previzute de lege;

urmdregte incadrarea strictd in condifiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

intocmeste acte justificative §i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor
de alc#tuire §i completare in vigoare;

efectueaza sau organizeazi i conduce efectuarea operatiunilor contabile, atat sintetic cat si
analitic si are In vedere ca evidenta s fie finuti la zi;

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor §i plafilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmérirea debitorilor si creditorilor;

organizeazi inventarierea valorilor materiale si binesti;

instruieste personalul in vederea efectuirii corecte a operatiunii de inventariere;

instruieste §i controleazd periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

constituie contracte de garantii pentru gestionari §i urméreste modul de formare a garantiilor
materiale;

intocmeste §i executd planul de munc si salarii al unitiii, in conformitate cu statul de functii
al unitatii;

duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinar si administrativi
a salariatilor;

intocmegte dérile de seami contabile i contul de executie bugetars;

verifica statele de plats, indemnizatiile de concediu de odibni;

verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenti stabilite de

lege;

v

VYV Vv V VVVV VYV VYV VV VY

Focsani, Vrancea, Str. General Berthelot nr. 28-30,
str. Eroilor, Nr.2 Sector 1, 010168, Bucuresti
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ced_vrancea@yahoo.com Fax: +40 (0)21310 32 05
www.ccdfocsani.ro www.edu.ro
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verificd documentele privind iInchirierea spatiilor;

fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesitatile unititilor subordonate;
repartizeazi pe bazi de referate de necesitate, materialele de intretinere;

intocmeste referat gi-l supune aprobarii directorului privind componenta comisiilor de
receptie atét pentru materiale, cét §i pentru bunuri intrate in unitate, prin dotéri de la buget,
din autofinanfare, donatii etc.;

intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;

intocmeste balanta analitic trimestrial3;

claseazd si pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige, balante
de verificare;

indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conduciitorul unititii sau
stipulate expres in acte normative;

rezolvi, prin consultare cu conducerea unitifii, toate problemele ce revin compartimentului
financiar contabil;

sesizeaza abaterile celor in mésurd si ia decizii pentru remedierea acestora;

semneazi figele de lichidare a celor ce pérdsesc institutia, numai dupi o atenti verificare —
raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

elaboreazd impreund cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine;
raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura
pastrarea in arhiva institufiei de Invijimant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor
justificative ce stau la baza inregistririlor in contabilitate;

asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si Inregistrarea lor
in contabilitate in perioada la care se refers;

rispunde de inregistrarea mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar;

respectd Regulamentul de Ordine Interioars si Regulamentul de Functionare al institutiei de
invatdmant, aducéndu-1 si la cunogtinta personalului din subordine;

raspunde de intocmirea corects a sarcinilor conform figei postului;

pastreazi confidentialitatea datelor la care are acces;

actualizarea atribufiilor se va face in functie de modific#rile organizatorice legislative care
apar;

realizeazi si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitifi;

intocmeste impreund cu Compartimentul de achizifii publice, planul de achiziii.

participa la finalizarea proiectelor Posdru .

face parte din urmatoarele comisii: Comisia de disciplina,Comisia paritara, Comisia achizitii
publice,Colectivul de redactie al revistei ,,Varstele Scolii”, Comisia colegiul editorial al
editurii CCD ,,Simion Megedinti” Vrancea,Comisia de eliberare date inscrise, bonuri de
consum,note receptie,Comisia pentru programe si proiecte,Comisia pentru protectie
civila,Comisia pentru constituirea biroului operativ,menbru in Consiliul de administratie.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

prezenta fisd a postului, atrage dupi sine sanctionarea legali.

Coordoneaza : Programe avizate MEN
Contabilitatea publicd a unitatilor de invdtdmant preuniversitar

Am luat la cunogtingé si sunt de acord i ma oblig sa respect cele de mai sus.
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FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR

SEBE STELA
Studii: Universitatea din Bucuregti — Facultatea de Jurnalisticd, Cursuri postuniversitare de

Bibliologie si Stiinta Informarii, Cursuri postuniversitare de profesor documentarist;
Specializarea: Jurnalistica si Bibliologie;

Calificarea ulterioard: cursuri de formare si perfectionare continud in domeniul bibliologiei,
cursuri de initiere si abilitare in TIC si in utilizarea programelor de informatizare a bibliotecii;

Data si modul de angajare: 26 aprilie 1995, concurs;
Vechime in muncd: 29 de ani;
Domiciliul: Focgani, str. Pictor Grigorescu nr.5, sc. 2, apt. 22;
Norma de activitate: 40 de ore sdptaméanal

Atributii si responsabilitati:

A - organizeazd activitatea bibliotecii i asigura functionarea acesteia potrivit normelor legale;
A - faciliteazad accesul la informatie a cadrelor didactice;

A - faciliteaza folosirea unor surse documentare, cu ajutorul tehnicilor de informare si comunicare

educative;

A - practicarea unei politici documentare prospective (elaborarea de dosare de documentare, de

bibliografii care sa sustind orientarile politicilor educative si ale programelor scolare etc.);
A - contribuie la dezvoltarea capacitatii de cercetare documentars;
A - organizeaza colectiile bibliotecii in conformitate cu normele biblioteconomice;

A - asigurd achizitia, depozitarea, pastrarea si circulatia fondului de carte, in conditii optime de

eficients;



A - se preocupd de completarea rationald a fondului de publicatii si de dezvoltarea acestuia
in raport cu fondurile bugetare alocate;

A - rdspunde de gestionarea, securitatea si buna péastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

A - gpereazd la timp Tn documentele de evidenté a colectiilor;

A -verificé colectiile in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

A - recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

A - atragerea cadrelor la bibliotecd si stimularea lecturii;

4 . organizarea de actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice;

4 - intocmeste, la cerere, bibliografii tematice pentru grade didactice, referate, lucrdri stiintifice
etc.;

A - se preocupd de atragerea de resurse financiare extrabugetare pentru imbogétirea fondului de
carte;

A - prganizarea actiunilor de popularizare a colectiilor bibliotecii;

A - organizarea de standuri educationale, expoziiii permanente de difuzare de mijloace de
invatdmant, carte, auxiliare educationale;

4 - prelucreazd fondul de publicatii al CCD i asigurd aducerea la zi a figierelor clasice si electronice;

4 - raspunde de intregul fond de carte asigurdnd o evidenta clard a acestuia prin tinerea la zi a
documentelor de evidentd: registrul de inventar, registrul de miscare a fondurilor, figele de evidents a

publicatiilor seriale precum si a caietului de evidentd a activitatii bibliotecii;

A - asigurd deservirea promptd a cititorilor specifici (cadrele didactice) printr-un program

corespunzator cerinielor acestora;

4 - pune la dispozitia cititorilor instrumente de informare: cataloage clasice §i electronice, fise, liste
bibliografice, organizeaza activitatea de popularizare a cartii si a bibliotecii in general prin: expozitii,
prezentéri de carte, liste cu noutdti editoriale, lansari de carte, mese rotunde, intalniri tematice cu

scriitorii, articole publicate Tn presa de specialitate;

A - verificd periodic fisele de Tmprumut la domiciliu pentru recuperarea fa timp a publicatiilor,

pentru evitarea diminudrii fondului $i pentru asigurarea unei circulatii optime a acestuia.



A

- tine evidenta revistelor din domeniul invdtdmantului si lunar selecteazd materiale utile

desfasurdrii activitatii in CCD pe specialitdti, arii curriculare, domenii de activitate;

A

- periodic, in colaborare cu metodigtii bibliotecari din judet realizeazéd o diagnozi a nevoii de

formare initiald si continud a bibliotecarilor;

A

- in functie de optiuni organizeazd cursuri de initiere {la cerere — cu platd), perfectionare si

formare continud conform cerintei reformei invdtamantului;

A

A

A

A

A

A

A

- asigurd formatori de specialitate;

- elaboreaza tematica pentru curs;

- asigurd logistica cursului;

- se documenteaza in domeniul software-ului educational;

- organizeazd intédlniri cu metodistii bibliotecari din judet, pentru a cunoagte activitatea si
nevoile bibliotecii scolare;

- asigurd consultantd in fiecare unitate gcolara cu bibliotecarii debutantj;

- coordoneazd metodologic activitatea bibliotecarilor scolari si profesorilor documentaristi din
judet;

- organizeaza cercul metodic al bibliotecarilor scolari, responsabililor CDI si profesorilor
documentaristi din judet;

- realizeazd informatizarea bibliotecii §i acorda asistentd in acest domeniu unitétilor solicitante;

- realizeazd operatiile de evidentd — popularizare, depozitare, catalogare, clasificare, imprumut
interbibliotecar, achizitii, casare (aprobate);

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale CCD Tn vederea activitdtii de formare continu3;

- sprijina editarea publicatiilor proprii si stabileste relatii cu institutii editoare;

- participd la stagii de pregatire initiald si continua;

- este membru in consiliului de administratie;

- promoveaza / favorizeaza relatia cu presa.

Alte activitati / responsabilitati:
Program acreditat MENCS
-Promedierea in organizatiile scolare
Programe avizate MECTS:

- Cultura informatiei

- Asigurarea calitdtii 8in educatie



-Esecul scolar — strategii de preventier si interventie
-Managementul activitatilor in structurile infodocumentare
-Relatia scoala-parinti comunitate in invatdmantul preprimar
-A doua sansa in educatie

-Strategia anticoruptiei Tn educatie

Seminarii, expozitii, parteneriate educationale, activitdti stiintifice si culturale

- Cerc metodico - stiinific al bibliotecarilor gcolari, responsabililor de C.D.1.-uri gi profesorilor
documentaristi

- Simpozionul ,,Fluxul informational in activitatea de cercetare”
- Expozitii de carte

Sarcini suplimentare:

- este responsabil cu arhiva CCD Vrancea;

- este secretar de redactie la editura CCD Vrancea ,Cartea Vranceand”;

- intocmeste dosarul de presd al institutiei;

> x> > >

Scrierea unui proiect pe POCU, ,,Scoala pentru toti”

Face parte din urmatoarele comisii:

A Comisia partiara a CCD Vrancea

A Comisia pentru programe §i proiecte

A Comisia pentru CSMI;

A Colectivul de redactie ,,Varstele scolii”

A Comisia de disciplina

A Comisia CEAC

A Comisia privind constituirea Biroului Operativ

A Comisia pentru manifestari cultural-stiintifice

A Membru in Consiliul de Adiministratie al CCD Vrancea
A Secretar- Consiliul de Adimistratie al CCD Vrancea

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmdént, salariatul se obligd sd
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.



Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fisd a

postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

Am luat la cunostinta si sunt de acord §i ma oblig sa respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Figa postului pentru bibliotecar.

19.10.2016

DIRECTOR,

Prof. Aurelia Neagu
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SALARIAT,

Bibliotecar Stela Stanoiu



