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Statul de personal
al Directiei Educatie Singerei
(conform Deciziei Consiliului raional nr. 3/30 din 03.05.2024 ,,Cu privire la aprobarea structurii si efectivului-limitd
ale Aparatului Presedintelui raionului si ale subdiviziunilor subordonate Consiliului raional)

Denumirea Categoria Numarul de
functiei Sarcinile de baza ale functiei publice/postului functiei functii
publice/postului publice/postului | publice/posturi
01 02 03 04

Conducerea R
1. Asigurarea realizirii “politicii statului in domeniul invadtdmantului si executarea fpc 1

Sef/sefa directie

prevederilor legislatiei, hotararilor si dispozitiilor Ministerului Educatiei si ale autoritatilor
reprezentative ale unitatii administrativ-teritoriale care vizeazd domeniul educatiei.

2. Determinarea orientdrilor prioritare si coordonarea elaborarii politicilor locale de
organizare, functionare si dezvoltare a invatamantului la nivel de unitate administrativ-

teritoriala.
3. Organizarea activitatii Directiei si stabilirea atributiilor personalului in conformitate cu

actele interne si actele normative in vigoare.

4. Coordonarea proceselor de prognozare a indicatorilor economico-financiari ai
invatimantului in unitatea administrativ-teritoriala si administrarea, in comun cu
directia/directia generala finante, a bugetului pentru educatie.

5. Asigurarea realizarii procedurilor de personal in cadrul Directiei §i a instituiilor
publice din subordine, inclusiv determinarea necesitatilor de eficientizare a activitatii
manageriale in limitele structurii si statelor de personal aprobate de consiliul raional.

6. Reprezentarea Directiei in relatiile cu institutiile, autoritatile centrale si locale, alte
persoane juridice, mediul de afaceri, societatea civila si persoanele fizice.

7. Prezidarea sedintelor, coordonarea activitdtii Consiliului de Administrare si a
Consiliului Consultativ al Directiei si asigurarea realizarii hotdrarilor adoptate de consilii.

Total conducere




Sectia politici educationale si management

Sef adjunct/sefa
‘adjuncta directie/

sef/sefa sectie in

cadrul directiei

1. Asigurarea implementarii, monitorizarii §i evaluarii politicilor publice in domeniul
sistemului de invatdmant la nivel de unitatea administrativ-teritoriald (asigurarea calitatii
educatiei in raion, promovarea educatiei incluzive, implementarea si evaluarea implementarii
politicilor curriculare la nivel raional, etc.).

2. Planificarea, organizarea si coordonarea activitatii functionale a sectiei.

3. Coordonarea si monitorizarea actiunilor de asigurare a calitatii prestarii serviciilor
educationale in institutiile de Invatamant general din raion.

4. Organizarea evaluarii/autoevaluarii calitdtii invag@mantului la nivel local/raional in
conformitate cu standardele de calitate, in vederea stabilirii ratingului institutiilor de
invatamant si acreditarii.

5. Monitorizarea si controlul punerii in aplicare a planurilor de invatdmént si a
programelor scolare, structurilor institutionale si administrative din institutiile de invatamant
din raion.

6. Aprobarea seriilor de clase si schemelor tarifare a institutiilor de invatdmant din raion.

7. Organizarea consultdrilor publice pe marginea proiectelor de acte normative i
strategice, elaborate de directie in domeniul politicilor educationale si managementului
educational.

fpc

Specialist
principal/specialista
principala

1. Asigurarea procesului de elaborare a programelor strategice de dezvoltare a
institutiilor de invatamant din raion.

2. Coordonarea activitatii de planificare strategica la nivelul institutiilor de Invatamint
din raion. ¢

3. Coordonarea si monitorizarea activitatii managerilor scolari.

4. Monitorizarea activitatii structurilor institutionale si administrative din instituiile de
invatamant din raion.

5. Acordarea asistentei metodologice privind eficientizarea mecanismelor decizionale la
nivel de institutie pentru elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor de dezvoltare
institutionald in domeniul educational.

6. Initierea si organizarea activitafii de formare locale a managerilor scolari si a
consiliilor de administratie din institutiile de invatamant din raion.

fpe

(O8]

Specialist
superior/specialista
superioard

1. Colaborarea cu autoritatile administratiei publice locale in vederea credrii conditiilor
optime pentru asigurarea educatiei timpurii.

2. Organizarea activitatilor metodice, de coordonare si evaluare a calitatii politicilor
educationale promovate in cadrul raionului.

3. Elaborarea rapoartelor de activitate a directiei, de monitorizare si evaluare a
implementarii politicilor educationale in institutiile de invatamant din raion.

4. Gestionarea bazei de date cu privire la sistemul educational din raion.

ps




5. Acordarea asistentei informationale managerilor si cadrelor didactice in domeniul
politicilor educationale.

Total sectie

Serviciul management al resurselor umane

Specialist
principal/specialistd
principala

1. Elaborarea proiectelor actelor de dispozitie privind personalul din cadrul directiei si
institutiile de invatamint din subordine.

2. Acordarea suportului metodologic si informational pentru angajatii directiei si
managerii scolari.

3. Mentinerea si actualizarea bazei de date privind personalul directiei si personalul de
conducere din institutiile de invatamant din raion.

4. Participarea la elaborarea regulamentelor interne de activitate a directiei si a
institutiilor din subordine.

5. Asigurarea respectarii conforme a prevederilor legale la angajarea personalului angajat
pe baza contractului individual de munca.

6. Identificarea si analiza necesitatii cadrelor didactice pe termen scurt si termen lung.

fpe

Total serviciu

Sectie management al curriculumului si formare profesionala continui si comunicare

Sef/sefa sectie

1. Organizarea si coordonarea activitdtii sectiei in vederea indeplinirii obiectivelor de
activitate. o

2. Promovarea si implementarea politicii curriculare in institufiile de invatdmant din
raion.

3. Monitorizarea activitatii metodice si de perfectionare a cadrelor didactice n institutiile
de invatamant din subordine;

4. Inaintarea propunerilor privind modernizarea/perfectionarea produselor curriculare in
baza analizei rezultatelor obtinute in urma monitorizarii/evaluarii aplicarii curriculumului in
institutiile de invatamant.

5. Organizarea si monitorizarea evaluarii rezultatelor gcolare in institufiile de invatdmant
in diferite scopuri: acreditarii institutiilor de invatdmant, stabilirii calitdtii predarii-invatarii-
evaludrii.

6. Coordonarea proceselor organizarii si desfasurarii concursurilor raionale la disciplinele
de studii si pregitirea loturilor de elevi pentru participare la concursurile republicane.

7. Sistematizarea, promovarea si furnizarea ofertei de programe de formare continui a
cadrelor didactice si manageriale.

ps

- Specialist
principal/specialista
principala

1. Asigurarea implementarii $i monitorizarea respectarii curriculumului la disciplinele de
studii din domeniul Limbd si comunicare, Matematica i stiinfe, Educafie socioumanisticd.

2. Asigurarea coreldrii implementarii curriculumului national cu formarea profesionald
continua a cadrelor didactice.

ps




3. Acordarea suportului informational privind modificarile la nivel de curriculum si
suportului metodologic in proiectarea demersului didactic.

4. Organizarea si coordonarea activitatii metodice si formarii profesionale continue a
cadrelor didactice din domeniul Limbd si comunicare, Matematica §i stiinte, Educafie
socioumanisticd.

6. Organizarea si asigurarea desfasurdrii concursurilor raionale la disciplinele de studii si
pregétirea loturilor de elevi pentru participare la concursurile republicane.

5. Promovarea studierii experienfei avansate de predare-invatare-evaluare.

7. Coordonarea activititii comisiilor metodice pe arii curriculare sau pe discipline
scolare, a grupurilor de lucru din domeniul Limbd si comunicare, Matematica si stiinfe,
Educatie socioumanisticd.

Specialist 1. Asigurarea implementarii curriculumului la disciplinele de studii din aria curriculard ps 2
superior/specialistd | Arte si Tehnologii, Tehnologii informationale §i comunicafionale.
superioard - 2. Planificarea si desfasurarea procedurilor de evaluare a personalului din aria curriculara

Arte si Tehnologii, Tehnologii informationale si comunicationale in scop de atestare si
schimb de experienta.

3. Organizarea si coordonarea activitatii metodice si formarii continue a personalului din
aria curriculard Arte si Tehnologii si Tehnologii informationale si comunicationale. .

4. Organizarea desfasurarii concursurilor raionale i asigurarea participarii la concursuri
si alte activitati republicane de profil.

5. Gestionarea activitatii formatorilor locali si a expertilor educationali din aria
curriculara Arte si Tehnologii si Tehnologii informationale §i comunicationale.

Total serviciu 5

Serviciul management economico-financiar si al patrimoniului

Sef/sefa serviciu, 1. Organizarea si coordonarea activitdtilor functionale ale serviciului. fpc 1
contabil-sef/ 2. Efectuarea analizei si prognozei indicatorilor economico-financiari ai institutiilor de
contabila-sefa invatamant din raion.

3. Coordonarea activitatilor de estimare a costurilor si elaborare a propunerilor de buget.

4. Monitorizarea proceselor executarii bugetelor de catre institutiile de invatamant general
din raion.

5. Acordarea suportului metodologic managerilor scolari in vederea aplicarii corecte a
metodologiei de finantare a invatamantului general, elaborarii proiectului de buget, accesarii
de fonduri financiare si derularii programelor de reabilitare a institutiilor de invd{amant din
raion.

6. Monitorizarea realizdrii programelor de dezvoltare a infrastructurii institutiilor de
invdtamant publice, dezvoltarea continua si functionalitatea bazei tehnico-materiale a
institutiilor din teritoriul dat, precum si eficienta utilizarii resurselor.




7. Asigurarea si verificarea desfasurarii conforme a procedurilor de licitajie pentru
adjudecarea proiectelor si executarea lucrarilor, precum si achizitiile publice de bunuri
pentru Directia Educatie si institutiile de Invdtdmant din subordine.

Specialist
principal/specialistd
principala

1. Asigurarea evidentei contabile, in conformitate cu normele care reglementeaza
domeniul economico-financiar.

2. Organizarea activititilor de licitatie pentru adjudecarea proiectelor si executarea
lucrarilor, precum si achizitiile publice de bunuri pentru directie si unitatile conexe.

3. Perfectarea documentatiei necesare privind achizitiile publice la nivel de directie.

4. Acordarea asistentei si suportului metodologic managerilor scolari in vederea aplicarii
corecte a metodologiei de finantare in educatie, inclusiv cu privire la organizarea activitétilor
de licitatie si achizitie.

5. Formularea, prezentarea propunerilor si participarea la elaborarea proiectului bugetului
anual.

6. Realizarea si prezentarea, in termenii stabiliti a rapoartelor, darilor de seama contabile
si statistice ale directiei pe domeniul economico-financiar.

fpe

Contabil
principal/contabila
principala

1. Intocmirea documentelor contabile si tinerea corecta la zi a activitatii contabile.

2. Asigurarea evidentei salarizarii personalului directiei si a institutiilor subordonate.

3. Gestionarea evidentei si utilizarea mijloacelor bugetare, intocmirea notelor de
contabilitate.

4. Monitorizarea indicatorilor de normare-salarizare.

5. Intocmirea si eliberarea certificatelor privind salariul calculat.

6. Elaborarea si prezintarea rapoartelor statistice si fiscale organului ierarhic superior.

ps

Contabil
superior/contabila
superioara

1. Asigurarea evidentei cheltuielilor privind mijloacele fixe, materialele, produsele
alimentare in institutiile subordonate, deplasarile, serviciile de transport a elevilor.

2. Intocmirea conforma a actelor de casare a bunurilor, conform competentei.

3. Asigurarea evidentei patrimoniului directiei §i al institutiilor de invatdmant din
subordine, inclusiv intocmirea rapoartelor privind inventarierea.

4. Monitorizarea si asigurarea utilizarii eficiente a resurselor materiale/echipamentelor la
nivelul institutiilor de invatdmant.

5. Acordarea asistentei metodologice in domeniul contabilitatii, conform competentei.

ps

OS]

Total serviciu

Secretar/secretara

1. Organizarea si tinerea lucrarilor de secretariat in activitatea Directiei Educatie.

2. Distribuirea corespondentei si a documentelor pentru executare conform rezolutiei
conducéatorului directiei.

3. Asigurarea respectarii principiului securitatii informatiilor in intocmirea documentelor
de secretariat, completarea certificatelor si redactarea corespondentei oficiale a directiei.

pdt




4. Asigurarea respectdrii principiului transparentei in activitatea administrativd prin
plasarea informatiilor conforme pe pagina oficiala a directiei.
5. Acordarea asistentei administrative in organizarea sedintelor din cadrul directiei.

Arhivar 1. Gestionarea fondului arhivistic si organizarea depozitului de arhiva a directiei. pdt 0,8
2. Actualizarea si realizarea Nomenclatorului arhivistic la actelor directiei, conform
prevederilor legale.
3. Efectuarea inventarierii dosarelor din arhiva in conformitate cu Registrul de evidenta.
4. Eliberarea certificatelor de arhiva in baza solicitérilor, in conformitate cu prevederile
legislatia in domeniu.
5. Selectarea dosarelor cu termen de pastrare expirat si intocmirea si coordonarea actelor
de nimicire.
Conducator auto/ pa 1
conducétoare auto
Paznic/paznicd pa 2
Total personal auxiliar 4,8
Serviciul transport scolar
Sef/sefa serviciu 1. Supervizarea Iintretinerii si repardrii vehiculelor pentru a asigura functionarea pdt 1
corespunzatoare a vehiculelor.
2. Elaborarea si implementarea politici interne pentru respectarea regulilor legale si a
normelor interne de catre soferi.
3. Eliberarea si tinerea evidentei foilor de parcurs.
4. Organizarea activitati Serviciului si a soferilor in indeplinirea atributiilor.
Conducator auto/ pa 16,5
Conducatoare auto
Total serviciu 17,5

Total: 42,3, inclusiv:

a) ,.fpc” -3
b) ,,fpe” -5
c),,pdt” - 2,8
d).,ps’-12
e).,.pa’—19,5
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