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Anexanr.3_1a H.C.L nr. t(/ !4/ 04 . W00

REGULAMENT DE CRGANJIZARE ST FUNCTIONARE

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.1. Directia de Asistenti Educationald este o institutie publici cu personalitate juridics,
Infiinfatd in subordinea Consiliului Local al oragului Voluntari, ce desfagoari activititi de asistenti
medicald, sociald si educationald cu atributii specifice.
Art.2. Directia de Asistentd Educationald isi are sediul in B-dul Dundrii nr. 71, oras Voluntari,
judet Ilfov.
Art.3. Directia de Asistenti Educationald este finantati din subventii de la bugetul local al
orasului Voluntari i din venituri proprii.
Art.4. Veniturile proprii pot fi realizate astfel:

a) donatii si/sau spensoriziri de la persoane fizice gi/sau juridice;

b) alte venituri realizate in conditiile legii.

CAPITOLUL I OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5. Directia de Asistentd Educational are rolul de a asigura aplicarea politicilor si strategiilor
educationale la nivelul orasului Voluntari.

Art.6. In vederea realizarii atributiilor previzute de lege, Directia de Asisten{3 Educationali are
in principal urmétoarele functii:

a) de a oferi, pe timpul zilei, servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatie copiilor
de vérsta anteprescolard, prin cregele pe care le are in subordine directs;

b) de a oferi, pe timpul zilei, servicii integrate de ingrijire, supraveghere, Indrumare in
efectuarea temelor si de consolidare a sferei de cunogtinte si abilititi scolare sub
supravegherea personalului specializat, prin serviciile de before si after school din
subordinea sa directi;

() de a se asigura c3 masurile de asistentd medicali, sociald si educationald pe care le oferd
sunt acordate ca forme de sprijin destinate, in principal, mentinerii copiilor in familie si
depdsirii unei situatii de dificultate, reconcilierii vietii de familie cu viata profesionala si
incurajérii ocupdrii pe piata muncii;

d) de strategie, prin elaborarea strategiei educationale pe care o exercit, supunandu-o spre
aprobare Consiliului Local al oragului Voluntari;
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9)
h)

)

k)

m)

n)

Art.7.

de coordonare a activititilor educationale de pe raza orasului Voluntari;

de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

de colaborare cu celelalte directii §i servicii publice in domeniul educational, precum si cu
reprezentantii societitii civile care desfdgoar3 activititi in domeniu;

de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor impuse de societatea civila din orasul Voluntari;

de reprezentare in domeniul educational a orasului Voluntari pe plan local, judetean,
national gi international;

de pregitire extracurriculard i dezvoltarea unor aptitudini §i abilitdfi in cadrul unor
proiecte si programe adresate copiilor si tinerilor, respectiv segmentului de varsti 1 - 18
ani,

de organizare a unor cursuri si stagii de formare pentru elevi, périnti, cadre didactice,
consilieri §i promotori ai activitdtilor socio-educative, cultural-artistice, turistice, sportive
si de divertisment, cu scopul implicirii efective a acestora in programele si proiectele
derulate de Directia de Asistentd Educationalé;

de stimulare a creativititii, spiritului intreprinzitor si initiativelor copiilor i tinerilor,
venind in intdmpinarea nevoilor comunitatii prin pregitirea tinerei generatii pentru o via{a
sinitoasi, pentru congtientizarea optiunilor pentru cariera, pentru lucrul in echipa si pentru
stimularea competitivititii intr-o societate in care meritocratia, recunoasterea implicérii,
efortului si performantei si fie modelul de reusit socio-profesionais;

de prestare de servicii educationale §i sportive prin asigurarea conceptului de ansamblu §i
al spijinului logistic necesare pentru realizarea unor actiuni, proiecte si programe educative,
sportive, cultural-educationale, artistic-educationale, turistice, ecologice, cultural-artistice,
multimedia, civice, sociale, de divertisment si de interes local;

de initiere, organizare si derulare a unor actiuni proiecte §i programe proprii, de acordare
de sprijin financiar, pe bazi de selectie, pentru realizarea unor proiecte §i programe
educative, sportive, cultural-educationale, artistic-educationale, turistice, ecologice,
cultural-artistice, multimedia, civice, sociale, de divertisment si de interes local.

Pentru indeplinirea obiectului siu de activitate conform art.6, Directia de Asistenta

Educationald, in calitate de prestator de servicii, organizator/coorganizator, partener sau institutie
finantatoare, incheie angajamente, in conditiile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate,
precum i cu persoane juridice de drept public sau privat, din tard si din striinatate.

Art. 8.
a)

b)

o)

d)

e)

Pentru indeplinirea obiectului séu de activitate, Directia de Asistentd Educationala:
sustine si finanteaz3 proiecte de interes si utilitate pentru copiii si tinerii localitétii, realizate
in parteneriat cu unitdfi si institutii de invi#fimant din orasul Voluntari, structuri
guvernamentale §i neguvernamentale interne si internationale;

sustine si dezvoltd metode si sisteme de reprezentare si de promovare a drepturilor si
intereselor elevilor in raport cu scoala, institutiile statului si autoritétile locale, precum si a
programelor de consiliere educationali si socio-profesionali;

organizeazi si sustine cursuri de formare, cercuri pe specialititi si stagii aplicative tematice
pentru elevi §i périnti pe domenii variate de initiere si de specializare atractive, necesare si
utile pentru formarea globald, sprijinirea si afirmarea sociald a copiilor si tinerilor;
organizeazi si sustine comisii de specialitate §i grupuri de lucru tematice pe diverse
domenii de activitate de interes si utilitate pentru elevi, parinti si cadre didactice;
organizeaz3 si sustine conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, tirguri §i expozitii
tematice de interes si de utilitate pentru elevi, parinti si cadre didactice;

— — ———————
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f) evidentiazi, recompenseazi si premiazi elevii, parintii si cadrele didactice cu implicare si
rezultate notabile in proiectele gcolare, educative, sportive, cultural-artistice, civice,
sociale, ecologice si turistice;

g) organizeazi si sustine evenimente, competitii, festivaluri si manifestiri educative, sportive,
cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate tinetei generatii;

h) realizeazi proiecte si activititi privind cunoasterea si promovarea istoriei, culturii, traditiei
si valorilor locale ale orasului Voluntari, europene si nationale;

i) organizeaza si sustine activitati turistice tematice pentru elevi si cadre didactice, realizeazi
tabere si excursii interne si internationale, menite pentru a recompensa s§i stimula
implicarea i performantele tinerei generatii, contribuind astfel la dezvoltarea stirii de
sanatate, a tonusului psihic §i fizic, precum si a nivelului de responsabilizare, cunoastere,
relationare §i socializare in cadrul colectivititii, respectivele beneficii contribuind la
desavérsirea formirii complexe a copiilor si tinerilor voluntireni;

j) deruleazi si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ si
séndtos de viatd, precum §i prevenirea si combaterea bolilor cu transmitere sexuali sia
consumului de tutun, alcool 5i substante toxice in randul copiilor si tinerilor;

k) realizeazd proiecte §i activititi in sfera multimedia, menite a implementa si dezvolta
tehnicile de informare, comunicare si afirmare publici in randul copiilor si tinerilor;

) concepe, redacteazi, editeaza publicatii, precum si alte materiale promotionale, pe orice tip
de suport;

m) organizeazi ceremonii festive vizdnd recunoagterea publicd si premierea rezultatelor de
exceptie obtinute de copii si tineri in cadrul concursurilor si competitiilor tematice
nationale si internationale;

n) realizeazd i valorifica sondaje de opinie si studii ce vizeazi ariile de interes, necesitate si
utilitate pentru tiniira generatie;

0) inifieazd si organizeazi cursuri §i stagii de formare continui si dezvoltare profesionald
pentru personalul din invifiméntul preuniversitar (personal didactic si didactic auxiliar,
precum si personal de conducere, indrumare si control), in vederea perfectiondrii in
domeniul educatiei, in acord cu standardele profesionale pentru profesiunea didactics,
standardele de calitate si competentele profesionale;

p) organizeazi si sustine proiecte si programe ale autorittilor locale ale oragului Voluntari,
atét cele care sunt initiate de acestea cit si cele care decurg din relatii de colaborare locale,
regionale, nationale sau internationale;

q) desfagoari activititi de informare si promovare a propriilor proiecte §i programe in oragul
Voluntari, precum si in alte localitd{i din tari si din striinatate;

r) organizeazi si sustine orice alte actiuni, proiecte si programe proprii, compatibile cu
obiectul sdu de activitate §i cu incadrarea in bugetul alocat.

CAPITOLUL T PATRIMONIUL

Art.9. Directia de Asistentd Educationald isi desfisoard activitatea in spatii proprietate publici a
oragului Voluntari atribuite in administrare conform legii dupi cum urmeaz:
a) imobilul situat in B-dul. Dundrii nr. 71, orag Voluntari, judet Ilfov;
b) imobilul situat in Str. Neajlov nr. 54, orag Voluntari, judet lfov;
0 imobilul situat in Str. Bucegi nr.59, oras Voluntari, judet Ilfov;
d) spatii din localul Scolii Gimnaziale nr.1 aflat in B-dul. Tudor Vladi
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e) spatii din localul Scolii Gimnaziale nr.1 aflat in B-dul. Nicolae Bilcescu nt.50;

f) spatii din localul $colii Gimnaziale nr.3 aflat in Str. Erou lon Serban nr.1.
Art. 10. Patrimoniul Directiei de Asistenti Educationali poate fi imbogitit si completat in conditiile
legii prin achizitii, donatii, sponsorizari precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin
transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice centrale sau locale, a unor
persoane fizice sau juridice, din tard sau din striinétate.
Art. 11. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Directiei de Asistentd Educationald se
gestioneazd potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea directiei fiind obligatd si
intreprindi si si aplice misurile de protectie previzute de lege.
Art. 12. Directia de Asistenti Educationald tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public
si privat dat in administrarea sa.
Art. 13. Directiei 1i revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil gi
imobil i transmiterea acestuia citre directia de specialitate din cadrul Primdriei oragului Voluntari,
spre luare la cunogtintd, introducere in baza de date a acesteia §i pentru realizarea inventarului
orasului Voluntari.

CAPITOLUL IV DIRECTORUL EXECUTIV

Art.14. Conducerea executivi a Directiei de Asistentd Educationald este asigurati de citre
directorul executiv, numit in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la indeplinire
atributiile stabilite prin prezentul Regulament de organizare si functionare, in scopul indeplinirii
obiectului de activitate.
Art. 15. Candidatii pentru postul de director executiv trebuie si fie absolventi cu diploma de licenta
sau echivalenti ai invatiméantului superior de lungé durati.
Art. 16. Directorul executiv al Directiei de Asistentii Educationald este angajat in conditiile legii
prin contract individual de muncd incheiat pe perioadd nedeterminati, in urma unui
examen/concurs.
Art. 17. Numirea directorului executiv al Directiei de Asistentd Educationald se face prin dispozitie
a Primarului oragului Voluntari.
Art. 18. Directorul executiv al Directiei de Asistenti Educationald indeplineste functia de ordonator
tertiar de credite si exercitdi managementul general al intregii activiti{i a institutiei.
Art. 19. Directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationald reprezints §i angajeazi Directia
in raporturile cu persoane fizice §i juridice de drept public sau privat din {ard §i din striintate,
precum gi in fata justiiei.
Art.20. In executarea atributiilor directorul executiv emite decizii §i note interne ce devin
executorii dupi ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati in aplicarea lor.
Art.21. In absenta directorului executiv atributiile acestuia se exercitd de ciitre un director adjunct.
Art.22. Organigrama i Statul de functii ale Directiei de Asistentd Educationald se aprobd prin
hotirare a Consiliului Local al orasului Voluntari astfel incat functionarea acesteia sé asigure
indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii.
Art. 23. Salarizarea personalului Directiei se stabileste potrivit legislatiei aplicabile salariatilor din
sectorul bugetar contractual, conform normelor legale in vigoare.
Art. 24. Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) conduce si coordoneazi intreaga activitate a Directiei de Asistentii Educationald;

b) organizeazi activitii{i adecvate in domeniile educationale, de before si after school si

servicii conexe;
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d)

9)

h)

k)
)

m)

n)

o)

5)

)
u)

V)

w)

y)

asiguri intretinerea si buna folosire a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

asigurd respectarea standardelor si a indicatorilor stabiliti prin reglementiri specifice;
dezvoltd parteneriate, programe si colaboreazi cu Organizatii non-guvernamentale, alti
reprezentanti ai societdtii civile, in vederea diversificarii serviciilor, in functie de
necesitatile si specificul local;

organizeazd orice alte activitdfi specifice, in conditiile legii si coordoneazi si sprijina
activitatea autoritiilor publice locale in domeniul educational;

colaboreazi pe bazi de protocoale sau conventii cu directii din subordinea Consiliului local
al oragului Voluntari, cu diverse societiti dar si cu alte institutii publice, si institutii de
invitdmat in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;

propune Consiliului Local infiintarea, finantarea, respectiv co-finantarea serviciilor
educationale sau de Ingrijiri din crege;

prezintd anual sau ori de cite ori este necesar, la solicitarea Consiliului Local sau a
Primarului oragului Voluntari rapoarte de evaluare a activititilor desfisurate;

organizeaza activitatea de selectare si angajare a personalului din aparatul propriu, de
evaluare periodicd si de formare continui a acestora;

asigurd accesul la cursuri de perfectionare si cursuri de specializare a personalului angajat;
indeplinegte orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin hotiréri ale
Consilivlui Local al oragului Voluntari sau prin dispozitii ale Primarului orasului
Voluntari;

reprezintd Directia de Asistentd Educationald in relatiile cu autorititile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinatate, precum si in justitie;
stabileste, prin figa postului, atributiile directorilor adjuncti, ale sefilor de serviciu si ale
sefilor de birou si le poate modifica in functie de necesitiiti, pentru a asigura buna
functionare a directiei;

coordoneazi gi participd la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli al
directiei pe care il inaintezi spre avizare Consiliului Local al orasului Voluntari;

asigurd respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
rispunde de administrarea legald si eficientd a fintregului patrimoniu, transmis in
administrare conform legislatiei in vigoare;

fundamenteazd si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficienti a patrimoniului pe care il inaiteaza
ordonatorului principal de crediie;

intocmeste si fundamenteazi propuneri privind proiectele de hotiirari in domeniul de
activitate a directiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobarea Consiliului Local
al orasului Voluntari, conform legii;

in limita competentelor acordate, aprobi incheierea contractelor, necesare pentru derularea
activititii curente cu tertii, in conditiile legii;

dispune organizarea licitafiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servicii,
conform prevederilor legale;

fundamenteazi §i propune proiectul de organigramd, stat de functii si regulament de
organizare §i functionare ale directiei, in vederea supunerii spre aprobare, conform
reglementdrilor legale in vigoare;

aprobd Regulamentul intern al Directiei de Asistenti Educationali;

verificd si rispunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate i
sindtate In munci, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale in vigoare;
raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor prime,
materialelor i a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;
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7) exerciti controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;

aa) coordoneazi activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, prin figa postului si
asigurd respectarea disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu de catre
personalul directiei;

bb) organizeazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor, urmérind
pregitirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce
intervin in obiectul de activitate al directiei, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii,

) coordoneazi, indruma si controleazi activitatea din punct de vedere tehnic i organizatoric;

dd) rispunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate §i dispune intocmirea figei postului si figei performantelor
profesionale individuale pentru intregul personal al directiei, conform legii;

ee) verifici si certifica propunerile de proiecte de investitii ale directiei;

ff) emite decizii de recuperare a pagubelor aduse directiei;

gg) dispune misuri privind activitatea curentii a directiei, in conditiile legii, Hotararilor
Consiliului Local al orasului Voluntari i dispozitiilor Primarului oragului Voluntari;

hh) organizeazi recrutarea, selectionarea, incadrarea si promovarea personalului §i dispune
angajarea, sanctionarea §i incetarea contractului de munc# a personalului Directiei de
Asistenti Educationald, in conditiile legii;

ii) aprobi programarea concediilor de odihna anuale;

j) aprobi fisele posturilor si fisele de evaluare ale personalului;

kk) rispunde de organizarea gi buna functionare a activitiifii de perfectionare a pregitirii
profesionale a salariatilor si aproba statul de plati al Directiei de Asisten{d Educationala;

) raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfisurarea activitatii de audit public
intern, de control financiar preventiv §i de control;

mm)indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in vigoare,
hotirari ale Consiliul local Voluntari si dispozitii ale Primarului oragului Voluntari;

nn) in perioada cénd directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt execitate de
cétre un director adjunct;

00) in situatia cind postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de catre
directoru! adjunct sau de citre o alti persoana desemnati in baza unei Dispozitii a
Primarului;

pp) repartizeazi corespondenta Directiei structurilor de specialitate;

qq) analizeazi, avizeazi sau aprobi cererile personalului angajat in directie;

m se deplaseazi la manifestiri si evenimente din tard i striindtate in interesul Directiei i
efectueazi concediul legal de odihni, cu aprobarea Primarului;

ss) stabileste participarea directiei cu proiecte si programe la evenimente interne s§i
internationale, cu aprobarea Primarului orasului Voluntari;

tt) aproba colaboratorii pentru proiectele directiei;

uu) aprobi devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de venituri §i
cheltuieli;

w) aprobd, prin atribuire directd, si incheie contracte de finantiiri nerambursabile destinate
satisfacerii proiectelor de utilitate pentru copii §i tineri, in conformitate cu obiectul de
activitate al directiei;

ww)asigura dezvoltarea ofertei Directiei de Asistentd Educationald i imbunitateste continutul
calendarului de evenimente al directiei, elaboreazi si aplica strategii specifice in vederea
desfasurarii in conditii performante a activitétii curente si de perspectiva a directiei;

[ A
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xx) indeplineste in conditiile legii si alte atributii de serviciu stabilite prin Hotirari ale
Consiliului Local al orasul Voluntari sau dispozitii ale Primarului.

(APITOLUL Y STRUCTURILE _DIN CADRUL DIRECTIEI DE ASISTENTA
EDUCATIONALA

Art.25. Directia de Asistentd Educationald are urmétoarea componenti organizatorica:
a) Director Adjunct;
b) Director Adjunct;
() Contabil Sef;
d) Compartimentul Audit;
e) Cresa Prichindel Nr.1;
f) Cresa Prichindel Nr.2;
g) Crega Prichindel Nr.3;
h) Serviciul Educational;
i} Biroul Educational Before&After Scoala Nr.2;
j)  Biroul De Coordonare A Institutiilor De Invit#mént Prescolar;
k) Serviciul Resurse Umane Si Salarizare;
I) Serviciul Administrativ;
m) Biroul Cantine Scoli;
n) Compartiment Bucitirie Scoala Nr.1;
o) Compartiment Bucitirie Scoala Nr.2;
p) Biroul Juridic Si Achizitii Publice;
q) Biroul Juridic;
1) Biroul Financiar-Contabil.

Art.26. Sefii serviciilor, sefii birourilor §i coordonatorii compartimentelor rispund in fata
directorului executiv de modul de rezolvare al sarcinilor ce le revin si colaboreazi permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini
potrivit nevoilor Directiei.

Art. 27. Sefii serviciilor, sefii birourilor §i coordonatorii compartimentelor coordoneazi activitatea
de personal si stabilesc atributiile personalului din subordine, prin figa postului, asigurd respectarea
disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de citre acestia.

Art.28. Sefii serviciilor, sefii birourilor si coordonatorii compartimentelor coordoneaza, indrumi
si controleazd activitatea din punct de vedere tehnic si organizatoric pentru personalul din
subordine.

Art.29. Totodatd, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in
vederea desfdsurdrii in bune conditii a activititii §i de a lua masuri corespunzitoare pentru
imbunititirea acestor activititi.

CAPITOLUL VI DIRECTORUL ADJUNCT

atunci cdnd acesta lipseste in mod legal din cadrul directiei.

Operator de date cu caracter personal nr.31614/2014
QUALITAS QUALITAS

(Jof3

N
SR EN 150 9001:2015 SR EN 1S0 22000:2005




Art.31. Are n directa subordine cresele.

Art.32. Tine legitura cu conducerile institutiilor de invatimant privat si se asigurd ci sunt inscrise
in reteaua scolard a oragului Voluntari.

Art. 33. Rispunde de respectarea normelor impuse de autorititi privitor la funcfionarea cregelor.
Art. 34. Coordoneazi din punct de vedere al programei educationale activititile educative din crese.
Art.35. Initiaz3, organizeazi si ajutd la derularea unor actiuni, proiecte educationale, programe
proprii directiei §i programe educative, cultural-educationale, artistic-educationale, turistice,
ecologice, cultural-artistice, multimedia, civice, sociale, de divertisment si de interes local la
nivelul cregelor.

Art. 36. Oferi suport in coordonarea activititii educationale a creselor.

Art. 37. Cauti solutii privind organizarea, managementul si controlul atributiilor zilnice de serviciu
ale tuturor angajatilor creselor.

Art. 38. Realizeazi proiecte si activitdti privind cunoasterea si promovarea istoriei §i a culturii
oragului Voluntari.

Art.39. Sustine orice alte activititi concepute in sprijinul invitimantului local si asigurd interfata
relatiei administratie publici locald-unitéfi de invatimant.

Art. 40. Promoveaza proiectele venite in sprijinul comunité{ii gcolare, asigurdndu-se cd fondurile
comunitatii locale vizeazi criteriile calitate si performanta.

Art. 41. Directorul executiv, prin fisa postului, va stabili atributiile fiecdrui director adjunct in parte.
Art. 4. Directorul adjunct indeplineste orice alte sarcini i atributii incredintate de citre directorul
executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOWL ViIL DIRECTORUL ADJUNCT

Art. 43. Directorul adjunct preia toate indatoririle §i sarcinile de serviciu ale directorului executiv
atunci cind acesta lipseste in mod legal din cadrul directiei.

Ari. 44. Are in directa subordine Serviciul Educational, Biroul Educational Before&After Scoala
Nr.2 si Biroul De Coordonare A Institutiilor De Invatamant Prescolar.

Art. 45. Rispunde de respectarea normelor impuse de autoritsti privitor la functionarea structurilor
din subordine.

Art.46. Coordoneazi din punct de vedere al programei educationale activititile educative ale
structurilor din subordine.

Art. 47. Initiazdi, organizeazi si ajutd la derularea unor actiuni, proiecte educationale, programe
proprii directiei §i programe educative, cultural-educationale, artistic-educationaie, turistice,
ecologice, cultural-artistice, multimedia, civice, sociale, de divertisment si de interes local la
nivelul institutiilor de invitimant de pe raza oragului Voluntari pentru segmentul de vérstd 1-18
ani.

Art. 48. Ofers suport in coordonarea activititii educationale a unitétilor de invi{imént pregcolar,
scolar si licea! din orasul Voluntari.

Art.49. Cautd solutii eficiente pentru imbunétdtirea performantelor si competentelor la nivel
educational prin stimularea creativitatii, spiritului intreprinzitor si initiativelor copiilor si tinerilor,
venind in intAmpinarea nevoilor comunititii prin pregitirea tinerei generatii pentru o viati
sdndtoasa.

Art. 50. Cauti solutii privind organizarea, managementul si controlul atributiilor zilnice de serviciu
ale structurilor din subordine.

——
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Art.51. Realizeazi proiecte si activititi privind cunoagterea si promovarea istoriei si a culturii
oragsului Voluntari.

Art. 52. Inifiazi si desfdgoard impreund cu conducerea si consiliile de administratie ale institutiilor
de invitimant situate pe raza orasului Voluntari programe de parteneriat public si/sau privat in
vederea asiguridirii conditiilor optime necesare desfigurarii procesului de invitimént si incadririi
in muncé a absolventilor, asigurd transparenta si feed-back-ul necesitétilor comunitétii in ceea ce
priveste relatia: cetétean-institutii de invatimant-administratie publicé locala.

Art. 53. Sustine orice alte activitdti concepute in sprijinul invatdméntului local si asigurd interfata
relatiei administratie publicé locald-unititi de invatimant.

Art. 54. Promoveazi proiectele venite in sprijinul comunitétii scolare, asigurdndu-se ci fondurile
comunititii locale vizeazi criteriile calitate si performanta.

Art. 55. Directorul executiv, prin fisa postului, va stabili atributiile fiec#irui director adjunct in parte.
Art. 56. Directorul adjunct indeplineste orice alte sarcini si atributii incredintate de citre directorul
executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL | CONTABILUL $EF

Art. 57. Contabilul sef este coordonatorul activititii financiare, contabile si salarizare din cadrul
Directiei de Asistentd Educationala.

Art. 58. Contabilul sef este subordonat directorului executiv i are in subordine Serviciul resurse
umane si salarizare, Serviciul administrativ, Biroul Cantine $coli, Compartimentul Cantina Scoala
nr.1, Compartimentul Cantina Scoala Nr.2 si Biroul financiar-contabil.

Art.59. Administreaza si rispunde de administrarea resurselor financiare ale directiei.

Art. 60. Organizeazd, coordoneazi si gestioneazd patrimoniul directiei.

Art. 61. Fundamenteazi si elaboreaza bugetul anual de venituri si cheltuieli al directiei.

Art. 62. Organizeaz3 si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

Art.63. Intocmeste si verifica situatiile financiare trimestriale si verfici intocmirea executiei
bugetare de venituri i cheltuieli.

Art. 64. Avizeazi contractele incheiate cu terte persoane juridice i statele de salarii ale directiei.
Art.65. Riéspunde de indeplinirea oricdror sarcini previzute de Legea nr.82/1991, republicati,
actualizatd, a contabilitifii cu modificarile si completirile ulterioare, de normele de aplicare a
acesteia precum si de celelalte reglementiri in vigoare pe linie economici, financiari si contabili.
Art. 66. Contabilul sef indeplineste orice alte sarcini §i atributii incredintate de citre directorul
executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL T COMPARTIMENTUL AUDIT

Art. 67. Serviciile Compartimentului audit sunt externalizate.

Art. 68. Compartimentul audit este subordonat directorului executiv.
Art.69. Elaboreazi un set de reguli prin care sunt descrise modalitétile de identificare a pericolelor
potentiale si de evaluare si de stabilire a mésurilor necesare in vederea prevenirii si controlului
acestora.
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Art. 70. Descrie modalitatea de Intocmire a studiilor HACCP pentru toate preparatele/categoriile
de preparate culinare din cadrul Directiei de Asistentd Educationals, impreund cu metodologia de
elaborare a planurilor HACCP aferente si actiunile intreprinse pentru validarea acestora.

Art. 71. Identifica toate pericolele de naturs biologic, fizicd si chimica.

Art.72. Analizeazi pericolele asociate etapelor procesului tehnologic de fabricatie.

Art. 73. Defineste mijloacele necesare finerii sub control a pericolelor potentiale.

Art. 74. Se asiguri ci mijloacele puse efectiv in practica sunt eficiente.

Art.75. Realizeazi analiza pericolelor.

Art. 76. Identificd punctele critice de control.

Art.77. Stabileste limitele critice.

Art. 78. Stabileste sistemul de monitorizare a controlului in punctele critice de control.

Art.79. Stabileste actiuni corective care trebuie luate cdnd monitorizarea arata cd un anumit punct
critic de control nu este sub control.

Art. 80. Stabileste proceduri pentru verificare cu scopul de a confirma cd sistemul HACCP
functioneaza efectiv.

Art. 81. Stabileste documentatia privind toate procedurile si inregistrérile corespunzitoare acestor
principii si aplicarea lor.

Art.82. Compartimentul audit indeplineste orice alte sarcini §i atributii incredintate de citre
directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL I CRESELE

Art. 83. Cresele sunt conduse de citre un gef serviciu.

Art. 84. Asiguri servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de vérsti
antepregcolaré.

Art. 85. Atribuiile tuturor angajatilor din cele trei crese se regésesc in Hotdrdrea nr.1252 din 12
decembrie 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor
unitdti de educatie timpurie anteprescolard cu modificérile si completirile ulterioare, Legea nr.263
din 19 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea cregelor, cu modificérile si
completirile ulterioare, in Legea nr.292 din 20 decembrie 2011, actualizat, a asistentei sociale cu
modificirile §i completirile ulterioare, Legea nr.1 din 5 ianuarie 2011, actualizati, a educatiei
nationale si Ordinul nr.1955 din 18 octombrie 1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
unititile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificérile i completirile
ulterioare.

Art. 86, Structura anului scolar pentru serviciile de cresd va fi stabilitd anual de citre directorul
executiv al directiei.

Art.87. Perioadele de vacanti se afiseazd de citre conducerea cresei la loc vizibil
parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor.

Art. 88. Activititile de igienizare si, dupi caz, lucririle de reparatii si de intrefinere ale clddirilor se
realizeaza, de reguld, in perioadele de vacanta.

Art. 89. Cresele indeplinesc orice alte sarcini gi atributii incredintate de cétre directorul executiv al
Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL IV SERVICIUL EDUCATIONAL
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Art.90. Serviciul educational este condus de un sef serviciu.

Art.91. Asiguri servicii integrate de Ingrijire, supraveghere, indrumare in efectuarea temelor si de
consolidare a sferei de cunostinte si abilitéti scolare sub supravegherea personalului specializat.
Art.92. Asigur}, organizeazi si rispunde de buna desfasurare a activitifilor de before si after
school.

Art.93. Coopereazi impreun3 cu unititile de invatimant de pe raza orasului Voluntari pentru o
buni desfisurare a activitagilor.

Art.94. Asiguri un act educational de performanti, care si contribuie la formarea unei personalitati
autonome si creative a copiilor, beneficiari ai programelor oferite.

Art.95. Asigurd asistenti de specialitate in efectuarea temelor.

Art.96. Asigurd copiilor, beneficiari ai programelor oferite, acumularea tehnicilor de munca
intelectuald si practica necesar3 instruirii i autoinstruirii pe durata intregii vieti.

Art.97. Asiguri insugirea cunogtintelor specifice, a valorilor nationale i universale.

Art.98. Educi elevii in spiritul respectérii drepturilor §i libertiilor fundamentale ale omului, al
demnititii umane si tolerantei, si al schimbului liber de opinii.

Art.99. Asigurd pirintii/reprezentantii legali ai copiilor ca educatia copiilor se face intr-un mediu
sigur, intr-o formare personald permanenta.

Art. 100. Stimuleazi comunicarea prin activititi comune recreative (jocuri de rol, lecturd), pune
bazele pentru diverse limbi striiine si exerseazd comunicarea.

Art. 101. Invata copiii si socializeze prin formarea abilit3tilor de comunicare, lumea animalelor si
plantelor si jocuri pe tabla.

Art. 102. Ajuts elevii s Isi dezvolte abilititile individuale creative si psiho-motorii in cadrul
cluburilor de arti si megteguguri (picturd, impletituri, colaje, origami).

Art. 103. Formeazi un comportament alimentar s#natos prin respectarea aportului caloric specific
vérstei i printr-un program zilnic regulat al orelor de masa.

Art. 104. Ajuti 1a formarea unor deprinderi sinétoase de igiend personala.

Art. 105. Ajuts la observarea i inregistrarea evolutiei comportamentului fiec#rui copil la activititile
zilnice si transmiterea acestor informatii parintilor/apartinitorilor legali in vederea pastririi unei
comunicéri active si personale.

Art. 106. Serviciul Educational indeplineste orice alte sarcini §i atributii incredintate de cétre
directorul executiv al Directiei de Asistentii Educationala.

CAPITOLUL ¥ BIROUL EDUCATIONAL BEFORE&AFTER SCOALA NR.2

Art. 107. Biroul Educational Before&A fter Scoala Nr.2 este condus de un sef birou.

Art. 108. Asiguri servicii integrate de ingrijire, supraveghere, indrumare in efectuarea temelor si de
consolidare a sferei de cunostinte si abilitéti scolare sub supravegherea personalului specializat.
Art. 109. Asigurs, organizeazi gi riispunde de buna desfiigurare a activittilor de before si after
school.

Art. 110. Coopereazi impreund cu unitéitile de invatdmant de pe raza oragului Voluntari pentru o
buni desfasurare a activitatilor.

Art. 111. Asigur3 un act educational de performants, care s contribuie la formarea unei personalitafi
autonome si creative a copiilor, beneficiari ai programelor oferite.

Art. 112. Asigura asistent3 de specialitate in efectuarea temelor.

— —
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Art. 113. Asigurd copiilor, beneficiari ai programelor oferite, acumularea tehnicilor de munci
intelectuald si practica necesard instruirii §i autoinstruirii pe durata intregii vieti.

Art. 114. Asigura insugirea cunostintelor specifice, a valorilor nationale si universale.

Art. 115.Educa elevii in spiritul respectérii drepturilor gi libertitilor fundamentale ale omului, al
demnititii umane si tolerantei, si al schimbului liber de opinii.

Art. 116. Asigura périntii/reprezentantii legali ai copiilor ci educatia copiilor se face intr-un mediu
sigur, Intr-o formare personald permanenti.

Art. 117. Stimuleazi comunicarea prin activiti{i comune recreative (jocuri de rol, lecturd), pune
bazele pentru diverse limbi striine §i exerseazd comunicarea.

Art. 118. Invati copiii s socializeze in cadrul cursurilor de arti a comunicarii, lumea animalelor si
plantelor si jocuri pe tabla.

Art.119.Ajutd elevii s 1si dezvolte abilititile individuale creative §i psiho-motorii in cadrul
cluburilor de arti i mestesuguri (picturd, impletituri, colaje, origami).

Art. 120. Formeazi un comportament alimentar sénitos prin respectarea aportului caloric specific
varstei i printr-un program zilnic regulat al orelor de masa.

Art. 121. Ajutd la formarea unor deprinderi séindtoase de igiend personala.

Art. 122. Ajuti la observarea si inregistrarea evolutiei comportamentului fiecirui copil la activititile
zilnice §i transmiterea acestor informatii parintilor/apartinitorilor legali in vederea pastririi unei
comunicéri active §i personale.

Art. 123.Biroul Educational Before&After Scoala Nr.2 indeplineste orice alte sarcini si atributii
incredintate de citre directorul executiv al Directiei de Asistentd Educational.

(APITOLUL VI BIROUL DE COORDONARE A INSTITUTILOR DE INVATAMNT
PRESCOLAR

Art. 124. Biroul de coordonare a institutiilor de invitimaént pregcolar este condus de un coordonator
personal de specialitate.

Art. 125.Se asigurd de aplicarea corectd a curriculum-ului national in cadrul tuturor unititilor de
invétdmant de stat prescolar de pe raza oragului Voluntari.

Art. 126. Coreleazi activitdtile de invétare cu obiectivele operationale propuse.

Art. 127. Proiecteazi activitatea din cadrul unititilor de invifimant de stat pregcolar de pe raza
oragului Voluntari §i se asigurd de utilizarea strategiilor de predare-invitare-evaluare §i a resurselor
curriculare.

Art. 128. Observi direct relatiile dintre educatoare si copii si dintre copii.

Art. 129. Asiguri calitatea in toate compartimentele educatiei prescolare.

Art. 130. Se preocupé in mod sistematic pentru crearea unui climat propice asiguririi si dezvoltirii
copiilor din punct de vedere mental, intelectual, social, moral, emotional, fizic, actional si ludic in
cadrul unitétilor de invéatimént de stat prescolar de pe raza orasului Voluntari.

Art. 131. Biroul de coordonare a instituiilor de Invatimant pregcolar indeplineste orice alte sarcini
si atributii incredintate de cétre directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationali

CAPITOLUL VI SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Art. 132. Serviciul resurse umane si salarizare este condus de citre un sef serviciu.

Operator de date cu caracter personal nr.31614/2014 Pagina 12din 18
: QUALITAS QUALITAS

-.®E

N

SREN 50 9001:2015 SR EN 150 22000:2005



Art. 133. Intocmeste planurile de protectia muncii si PSI si raspunde de respectarea si implementarea
acestora, respectind normele legale in vigoare.

Art. 134. Analizeazi indicatorii de muncd, salarizare §i normare a muncii in vederea asiguririi
eficientei activititilor curente ale directiei si a concordantei cu ceilalti indicatori in vederea
stabilirii unui numaér corespunzitor de salariati i a utilizéirii rationale a fondului de salarii.

Art. 135.Elaboreazd proiectul organigramei si statului de functii pentru aparatul propriu, cu
respectarea prevederilor legislative in vigoare.

Art. 136. Intocmeste fisele de evaluare, in conformitate cu obiectivele si prioritétile stabilite pentru
directie.

Art. 137.Elaboreazd pe baza propunerilor tuturor structurilor din cadrul directiei, proiectul
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei, supunindu-1 spre aprobare Consiliului
Local Voluntari.

Art.138.Elaboreazd proiectul Regulamentului intern al directiei, negociind cu reprezentantii
salariatilor diverse aspecte in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 139. Stabileste incadrarea pentru personalul angajat al directiei i {ine evidenta modificérilor
intervenite pe parcursul derulirii contractelor individuale de munca.

Art. 140.Elaboreazi proiecte de decizii ale directorului executiv referitoare la activitatea de
organizare gi salarizare a personalului.

Art. 141. Elaboreazi documente legate de organizarea si normarea personalului, intocmirea figelor
de post la nivel de institutie, colaborénd cu celelalte structuri organizatorice ale directiei.

Art. 142, Urmiregte respectarea legalitdfii privind salarizarea §i acordarea tuturor drepturilor
previzute de legislatia muncii pentru salariafi.

Art. 143. Creeazi o arhivi activd cu dosarele salariatilor directiei, care se actualizeaza ori de céte ori
intervin modificari.

Art. 144. Intocmeste situatii lunare centralizatoare al prezentei personalului directiei, pe baza
pontajelor transmise de cétre angajatii cu functii de conducere §i coordonare.

Art. 145. Solicitd viza de control financiar preventiv personalului desemnat si o acorde conform
reglementdrilor in vigoare.

Art. 146. Intocmeste si elibereazi ecusoane si legitimatii de acces in punctele de lucru ale directiei,
si elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului.

Art. 147. Efectueazi programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor, {inind evidenta
efectudrii acestora, a rechemdrilor, a retinerii lor la serviciu, a reprogramarilor, a compensérilor,
etc.

Art. 148. Pastreazi i tine la zi dosarele de personal ale salariatilor direcfiei, operdnd toate
modificdrile intervenite in cadrul contractelor individuale ale acestora ca urmare a schimbirii
locului de muncd, functiei, clasei, gradului/treptei profesionale, etc.

Art. 149. Raspunde de virarea sumelor datorate bugetului de stat, bugetului asigurérilor sociale gi a
tuturor celorlalte fonduri prevézute de lege.

Art. 150. Rispunde de virarea sumelor necesare salariilor si sumelor consemnate de executori
judecétoresti.

Art. 151. Asigurd transmiterea eficienti a datelor si programérilor pentru medicina muncii.

Art. 152. Asiguri instruirea §i programarea pentru securitatea si sdnétatea in muncé.

Art. 153. Cauti solutii eficiente pentru instruirea personalului §i participarea la cursuri de calificare
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 154, Serviciul resurse umane §i salarizare indeplinegte orice alte sarcini si atributii incredintate
de citre directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationala.
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CAPITOLUL Vlil  SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art. 155. Serviciul administrativ este condus de cétre un sef serviciu.

Art. 156. Intocmeste planul de achizitii anual al directiei.

Art. 157. Deruleazi planul de aprovizionare al directiei.

Art. 158. Tine evidenta fizicd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din patrimoniul directiei.
Art. 159. Raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar.

Art. 160. Rispunde de intocmirea meniurilor si a retetarelor.

Art. 161. Asiguri si rispunde de prepararea zilnic3 a hranei necesari distribuirii in punctele de lucru
proprii precum si institutiilor contractante.

Art. 162. Asigurd gi raspunde de respectarea normelor HACCP.

Art. 163. Asigurd si rdspunde de gestionarea echipamentelor de protectie conform normelor in
vigoare.

Art. 164. Asigurd dotarea directiei cu mijloacele materiale necesare desfagurérii in bune conditii a
activitatilor.

Art. 165. Verificd, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare si nu existe ca
stocuri, evitdndu-se crearea unor stocuri fird miscare.

Art. 166. Asiguri gestionarea (achizifionarea, depozitarea i distribuirea) consumabilelor procurate.
Art. 167. Coordoneazi realizarea comenzilor cétre furnizorii de materiale si/sau servicii.

Art. 168. Studiaz3 si obtine ofertele mai multor furnizori pentru a le prezenta conducerii directiei si
propune furnizorii cu preturile cele mai avantajoase, tinind seama de raportul pret/calitate.

Art. 169. intocmeste, fundamenteazi si vizeazi propunerile pentru reparatii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, maginilor, aparatelor din patrimoniul directiei i urméreste, receptioneaza si
vizeazi lucrérile.

Art. 170. Emite comenzi, pe linia aprovizionirii cu materiale de intretinere i gospodirire citre
furnizori, pe baza referatelor intocmite de sefii structurilor din cadrul directiei, aprobate in mod
obligatoriu de directorul executiv al directiei.

Art. 171. Elaboreazd propuneri pentru planurile de cheltuieli pe autovehicule din cadrul directiei.
Art. 172. Asiguri controlul zilnic, reviziile tehnice , reparatiile curente si capitale ale autovehiculelor
din cadrul directiei.

Art. 173. Tine permanent legétura cu furnizorii, rezolvind sau sesizind conducerii situatiile apirute
ca urmare a nerespectirii contractelor de cétre furnizori.

Art. 174. Evalueaz3 si intocmeste planul anual de reparatii curente ale patrimoniului directiei.

Art. 175. Serviciul Administrativ indeplineste orice alte sarcini §i atributii incredintate de citre
directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL IX  BIROUL CANTINE SCOLI

Art. 176. Biroul Cantine Scoli este condus de cétre un sef birou.

Art. 177. Asigurd functionarea si intrebuintarea in bune conditii a cantinelor gcolare.

Art. 178. Asiguri respectarea de citre elevi/cadre didactice si personal auxiliar a programului de
functionare a cantinelor gcolare, a péstrérii ordinii, curdteniei gi a bunurilor materiale din cantini,
a normelor igienico-sanitare.

Art. 179. Se va tine cont de sesizirile/reclamatiile si propunerile elevilor privind hrana acestora.

Art. 180.Biroul Cantine Scoli indeplineste orice alte sarcini si atributii incredintate de citre
directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationala.
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CAPITOLUL X  COMPARTIMENTUL BUCATARIE SCOALA NR.1

Art. 181. Preia mancarea gata preparati spre a fi servictd elevilor.

Art. 182. Se asiguri ci toti elevii vor servi masa in cele mai bune conditii.

Art. 183. Ajuti elevii sd isi duci tévile la masa.

Art. 184. Portioneazi méincarea in farfurii.

Art. 185. Strange mesele si le sterge.

Art. 186.Igienizeazi echipamentele, ustensilele, suprafetele si spatiile de lucru.

Art. 187. Ajuti la depozitarea si protejarea produselor alimentare pentru a fi servite elevilor in cele
mai stricte conditii de igiend pentru evitarea contamindrilor.

Art. 188. Personalul poartii echipament de protectie.

Art. 189. Indeplineste orice aite sarcini si atributii incredintate de citre directorul executiv al
Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL XL COMPARTIMENTUL BUCATARIE SCOALA NR.2

Art. 190. Pregiteste méncarea la timp si in bune conditii.

Art. 191. Primeste alimentele de la magazie si rispunde de calitatea lor si de regulile de pregiitire a
méancérii.

Art. 192. Verificd documentele de receptie a materiilor prime.

Art. 193. Priispunde de starea de curiienie a bucitiriei, veselei, inventarului din punctul de lucru.
Art. 194. Se asiguri c toti elevii vor servi masa in cele mai bune conditii.

- Art. 195, Ajutii elevii s 15i ducd tivile la masa.

Art. 196. Portioneazi méancarea in farfurii.

Art. 197. StrAnge mesele si le sterge.

Art. 198.Igienizeazi echipamentele, ustensilele, suprafetele si spatiile de lucru.

Art. 199. Ajuti la depozitarea si protejarea produselor alimentare pentru a fi servite elevilor in cele
mai stricte conditii de igiend pentru evitarea contamindrilor.

Art. 200. Personalul poartd echipament de protectie.

Art. 201. Indeplineste orice alte sarcini §i atribufii incredintate de citre directorul executiv al
Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL XL SERVICIU JURIDIC $I ACHIZITII PUBLICE

Art. 202. Serviciul juridic si achizitii publice este condus de citre un sef serviciu si este in directa
subordine a directorului executiv.

Art. 203. Asiguri si rispunde de efectuarea demersurilor necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/
recuperarea inregistriirii directiei in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul.
Art. 204. Elaboreazi si actualizeaz3, pe baza necesitétilor transmise de structurile directiei strategia
de contractare si programul anual al achizitiilor publice.

——
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Art. 205.Elaboreazi si coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitétilor transmise de structurile directiei.

Art. 206. Raspunde de indeplinirea obligatiei referitoare la publicitate, conform prevederilor legale
n vigoare.

Art. 207. Aplicé si finalizeazi procedurile de atribuire.

Art. 208. Realizeazi achizitii directe conform legislatiei in vigoare.

Art. 209. Constituie, péstreazi si arhiveazi dosarul achizitiilor publice.

Art. 210. Realizeaz3 ori de céte ori este necesar studii de piati, actualizind continuu baza de date cu
furnizori pe tipuri de produse sau servicii.

Art. 211.Face propuneri de constituire a comisiilor de receptie a bunurilor materiale si a serviciilor
prestate de furnizori pe tipuri de produse sau servicii.

Art. 212.Raspunde de evidenta donatiilor primite de directie.

Art. 213. Acordi asistentd juridica tuturor angajatilor din cadrul aparatului propriu.

Art. 214. Colaboreazi cu structurile organizatorice la intocmirea proiectelor de hotarari ale directiei,
regulamentelor, deciziilor, instructiunilor, etc.

Art. 215. Avizeazi la cererea conducerii orice alte acte ce pot angaja rdspunderea patrimoniald a
directiei.

Art. 216. Verifica si avizeazd proiectele de contracte si contractele de orice tip in care directia este
parte.

Art. 217. Verificd si avizeazd deciziile de imputare intocmite la propunerea Biroului financiar-
contabil.

Art. 218. Verifica si avizeazi legalitatea tuturor actelor elaborate de structurile directiei.

Art. 219. Verificd conditiile necesare incheierii contractului de muncé, precum si cele legate de
executarea contractului de muncé; verifica si avizeaza toate actele ce stabilesc drepturile salariale
ale personalului angajat.

Art. 220. Urmireste aparifia actelor normative si ssmnaleazi factorilor a ciiror activitate este vizati
de aceste acte.

Art. 221. intocmeste documentatiile de certificare/recertificare ale directiei.

Art. 222.Intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii necesare bunei functionari a
activitatii directiei.

Art. 223.Redacteazi, elaboreazd, verifics, arhiveazi si tine evidenta termenelor de expirare ale
parteneriatelor directiei i ale tuturor actelor aditionale si ale contractelor de achizitii, de furnizare
hrand, de sponsorizare, de donatii, de comodat si de voluntariat.

Art. 224. Tine evidenta contractelor cu furnizorii de materiale si servicii, urmirind buna executie a
acestora.

Art. 225. Solufioneazé corespondenta primitd de directie, inclusiv cea on-line, la solicitarea
directorului executiv.

Art. 226. Seviciul Juridic si Achizitii Publice indeplineste orice alte sarcini si atributii Incredintate
de catre directorul executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL Xl BIROUL JURIDIC

Art. 227. Biroul juridic este condus de citre un sef birou si este in subordinea Serviciului Juridic si
Achizitii Publice.
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Art. 228. Reprezintd, in fata instantelor judecitoresti competente interesele directiei (Judecitorii,
Tribunale, Curti de Apel, Curtea Suprema de Justitie).

Art. 229. Pentru buna apirare a directiei pe care o reprezinti formuleazi intdmpindri, note scrise,
concluzii.

Art. 230. Tine evidenta proceselor si litigiilor in care directia este parte si urméreste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele acesteia.

Art. 231. Comunici Biroului financiar-contabil executarea sau modul de executare al creantelor si
avizeazi pentru legalitate procesele verbale de insolvabilitate a debitorilor.

Art. 232. Primeste plangerile din partea tertelor persoane, raspunzind in termen legal si expriméndu-
si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate.

Art. 233.Exercitd cdiile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotdrérilor judecatoresti
nefavorabile.

Art. 234.1si exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea céilor de atac.

Art. 235. Promoveazi cereri de chemare in judecatd (contestatii, actiuni fn pretentii, anulare acte
administrative), prin decizia directorului executiv.

Art. 236. Urmireste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele provenite din imputatii.

Art. 237. Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducerii executive a directiei.

Art. 238. Acord3 asistenti juridicd tuturor angajatilor din cadrul aparatului propriu.

Art. 239. Colaboreazi cu structurile organizatorice la intocmirea proiectelor de hotdrari ale directiei,
regulamentelor, deciziilor, instructiunilor, etc.

Art. 240. Avizeaz3 la cererea conducerii orice alte acte ce pot angaja rispunderea patrimoniald a
directiei.

Art. 241. Redacteazi, elaboreazi, verificd, arhiveazi si tine evidenta termenelor de expirare ale
parteneriatelor directiei si ale tuturor actelor aditionale si ale contractelor de achizitii, de furnizare
hrani, de sponsorizare, de donatii, de comodat §i de voluntariat.

Art. 242, Tine evidenta contractelor cu furnizorii de materiale si servicii, urmérind buna executie a
acestora.

Art. 243. Solutioneaz corespondenta primitd de directie, inclusiv cea on-line, la solicitarea
directorului executiv.

Art. 244. Biroul juridic indeplineste orice alte sarcini si atributii incredintate de citre directorul
executiv al Directiei de Asistentd Educationala.

CAPITOLUL XIV  BIROUL FINANCIAR-CONTABIL

Art. 245. Organizeazi si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar §i a
mijloacelor b#nesti.

Art. 246. Intocmeste lunar balanta de verificare contabild impreund cu executia bugetului de
cheltuieli specifice.

Art. 247. Intocmeste trimestrial si anual bilantul si bugetul de cheltuieli specifice.

Art. 248. Intocmeste dirile de seamii contabile asupra executirii bugetului de venituri si cheltuieli al
directiei.

Art. 249, Tine evidenta mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar pe locuri de folosint3, inregistrand
si deconténd in cadrul termenelor legale cheltuieli privind amortizarea §i consumul.

Art. 250. Asigurd gestionarea patrimoniului directiei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare. "§‘~

—
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Art. 251. Organizeaz3 activitatea de inventariere a patrimoniului directiei si propune misuri de
casare, imputare, etc.

Art. 252. Analizeazi fisele analitice de furnizori, creditori, debitori, urmirind lichidarea acestora in
cadrul termenelor legale previzute, colaborind, unde este cazul, cu consilierul juridic.

Art. 253. Intocmeste ori de céte ori este nevoie situatia executiei contractelor la zi.

Art. 254. Organizeazi si asigurd pastrarea in bune conditii a arhivei financiar-contabile a Directiei.

CAPITOLUL XV DISPOZITII FINALE

Art. 255.La intocmirea Regulamentului de organizare si functionare s-au avut in vedere prevederile
legislative in vigoare.

Art. 256.Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Educationald va putea
fi modificat ori de céte ori prevederile legale, necesitétile directiei sau ale comunititii locale o
impun.

Art. 257. Propunerile de modificare §i completare vor fi prezentate Consiliului Local al orasului
Voluntari spre aprobare.

Director executiv,

Maidalina-Io TTRU
Avizat, Serviciul resurse umane,
Consilier juridic, si salarizare,
Vi HEORG, Mariana-Vélbntina COSTACHE
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