SCOALA GIMNAZIALA BAHNEA
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR

Scoala Gimnaziald Bahnea

Documentul prezinta, in forma sintetica, atributiile generale ale principalelor structuri si
compartimente. Atributiile individuale se completeaza prin fisele posturilor, deciziile interne si
regulamentele unitatii.

Conducerea unitatii

asigura managementul general si reprezentarea legala a unitatii;

organizeaza, coordoneaza si evalueaza activitatea educationald si administrativa;

asigura aplicarea legislatiei, a hotararilor organismelor de conducere si a procedurilor interne;
coordoneaza elaborarea si implementarea documentelor de dezvoltare institutionala.

Secretariat

gestioneaza evidenta elevilor si a personalului, registrele si documentele scolare;
intocmeste si elibereaza acte de studii, adeverinte si alte documente, in conditiile legii;
asigura circuitul, Tnregistrarea, arhivarea si pastrarea documentelor;

gestioneaza corespondenta si relatia administrativa cu publicul si institutiile.

Compartiment financiar-contabil

organizeaza si conduce evidenta contabila si raportarea financiara;

elaboreaza proiectul de buget si urmareste executia bugetara;

asigura efectuarea operatiunilor financiar-contabile cu respectarea legalitatii;
ntocmeste situatiile financiare si documentele solicitate de institutiile competente.

Administrativ si patrimoniu

asigura gestionarea, intretinerea si inventarierea patrimoniului;

organizeaza activitatile de aprovizionare, intretinere, reparatii si igienizare;

urmareste utilizarea eficienta si in siguranta a spatiilor si bunurilor;

sprijind aplicarea masurilor privind securitatea, sanatatea in munca si situatiile de urgenta.

Biblioteca

gestioneaza fondul de carte si evidenta documentelor bibliotecii;

asigura accesul elevilor si personalului la resursele bibliotecii;

sprijind activitatile educative, culturale si de formare a competentelor de lectura;
realizeaza inventarierea, conservarea si actualizarea fondului de carte.

Personalul didactic de predare

proiecteaza, realizeaza si evalueaza activitatile de predare-invatare-evaluare;
respecta curriculumul national, planurile-cadru si programele scolare;
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asigura sprijinirea progresului fiecarui elev si un climat educational sigur si incluziv;
colaboreaza cu parintii, colegii si partenerii educationali.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC)
coordoneaza procesele de evaluare interna si asigurare a calitatii;
elaboreaza si propune masuri de imbunatatire;

monitorizeaza indicatorii de calitate si intocmeste documentele specifice;
sprijina pregatirea evaluarilor externe.

Nota: Documentul se completeaza si se actualizeaza in raport cu organigrama, statul de functii,
ROF, regulamentul intern si fisele de post aprobate.
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