PORTOFOLIUL DIRECTORULUI
DRAGOSTIN MENELA S
SCOALA GENERAL A ,GEORGE
EMIL PALADE” DIN BUZ AU

Produsul muncii, actiunii si activitatilor unui director, desfagurate in concordanta cu
contractul de management, cu fisa postului, cu regulamentul intern, cu alte regulamente si
metodologii si cu legislatia Tn vigoare, se concretizeaza in documente care, dupa anumite
reguli, trebuie grupate in dosare. Multimea acestora constituie portofoliul directorului.

La elaborarea acestui document s-a avut in vedere consultarea si corelarea stricta a
urmatoarelor documente:

= Contractul de management;

» Figa postului;

* Regulamentul de organizare gi functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

= Nomenclatorul documentelor de arhiva, avizat de Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale.

Structura portofoliului pentru director este urmatoarea:

Documente personale

Leqislatie

Documente de evidenta

Documente de proiectare

Documente de organizare

Documente de monitorizare, control/evaluare
. Proiecte

Perfectionari, stagii de formare

ITOMmMOOwW>

A. DOCUMENTE PERSONALE

Ordinul MECT/decizia I.S.J. de numire in functie
Curriculum- Vitae

Contractul de management educational

Fisa individuala a postului

Calificativele anuale acordate de Inspectoratul $Scolar

Al A

B. LEGISLATIE

Leqi

Ordonante de urgenta

Hotarari de guvern

Acte normative emise de M.Ed.C.

PobE
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C. DOCUMENTE DE EVIDENTA

Baza de date a unit atii de inv atamant

Unitatea de invatamant: $coala cu clasele I-VIII ,George Emil Palade”

1. Denumirea exacta:Scoala cu clasele I-VIII ,George Emil Palade”
2. Adresa: Strada Spiru Haret Nr.8 din Buzau
3. Telefon: secretariat —-0238/713517 contabilitate —0238/725343 directori — 0238/722332
4. Fax:0238/722332;0238/725343
5. E-mail: gepaladebz@yahoo.com; website: http://gepalade.scoli.edu.ro
6. Cod postal:120260
7. Director /director adjunct : DRAGOSTIN N. MENELAS / STRATONE D. AURICA
l.
Nr. Nume, Functia Data Adresa Nr. telefon | Nr. telefon E-
crt. ini tiala D/DA | nasterii mail
tatalui,
prenume
1 Dragostin Director | 08.04.45 | Bz.Str.Unirii | 0741024805 | 0238721611
N.Menelag Bl.13B
Apl6
2 Stratone Dir.Adj. | 01.04.51 | Bz.Str.Spiru | 0722785742
D.Aurica Haret
Bl.15C Apl
Il.
Nr. | Nume, initiala | Specialitatea Nr. Data Data Nr. Vechimea
crt. tatalui, decizie/ordin | numirii in | expirarii | contract de | in functie
prenume de numire functie | mandatului | management | A | B
1 | Dragostin N. istorie Nr.3023 01.09.08 | 31.08.09 9 |43
Menelas ani
2 | Stratone D. Chimie-fizica | Nr.3116 01.09.08 | 31.08.09
Aurica
Il
Nr. Nume, Nr. Degrevar | Cursuri de pregatire manageriala
crt. | initiala ore pe |e (%) denumirea anul nr. ore institutia
tatalui, sapta nr. credite | organizatoare
prenume mana
1 Dragostin | 4 75% Masterat 2006 | Unan Univ.”Valahia”
N.Menelas Management 60 Targovigte
educational credite
2 Stratone 8 50% Postuniversit | 2004 | Un an Univ.”"Dunarea
D.Aurica ar Integrare 60 De Jos” Galati
europeana credite




8. Inv dtamant pre scolar:

Nr. Grupa Nr. grupe Nr. Observa tii
crt. prescolari
1.| Grupa mica
2.| Grupa mijlocie 1 20
3.| Grupa mare
4.| Grupa pregatitoare Jena 2 40
5.| Grupa combinata 1 15
9. Invatdmant de zi primar si gimnazial:
Nr. Clasa Nr. clase Nr. elevi Observa tii
crt.
1.| Clasa | 6 137
2.| Clasa a ll-a 6 126
3.| Clasa a lll-a 6 133
4.| Clasa a IV-a 5 112
5.| Clasa a V-a 6 160
6. | Clasa a Vl-a 7 190
7.| Clasa a Vll-a 6 169
8. | Clasa a Vlll-a 6 161
10. Personalul didactic
Nr. | Numele si prenumele | Functia didactic a | Specialitatea Adresa
crt. Statut Telefon Obsv
Mobil
1. | Popescu Didina invatator Invatator/tit 0238/722503 | Gr.l
2. | Taifas Pompilia Tnvatator Invatator/tit 0746233053 | Gr.l
3. | Drenea Geprgeta Tnvatator Invatator/tit 0238724257 | Gr.l
4. | State Maria Tnvatator Invatatortit 0740186164 | Gr.l
5. | Toma Mihaela Tnvatator Institutorl/tit Def.
6. | Rinciog Alina Tnvatator Institutor I1/tit Gr.l
7. | Nae Elena Tnvatator Invatator/tit 0724/187988 | Gr.l
8. | Cocirta Doina Invatator Invatator/tit 0720941553 | Gr.l
9. | Stanciu Veronica Invatator Institutor I/tit 0724590865 | Gr.l
10. | Tudorancea Valica | Invatator Tnv./tit 0238417411 | Gr.l
11. | Andrei Emil Invatator Inv./tit 0238424365 | Gr.l
12. | Constantinescu Elena | Invatator Inv. /it 0744422233. | Gr.l
13. | Toader Tatiana Invatator Institutor Il/tit. Gr.l
14. | Stancu Alexandrina | Invatator Inv./tit. 0238445926 | Gr.l
15. | Oancea Elena Invatator Tnv./tit. 0746031209 | Gr.l
16. | Petre Dumitru Invatator Inv./tit. 0238/726283 | Gr.|
17. | Zota Vasilica Invatator Inv./tit. 0720420935 | Gr.l




18. | Minea Maria Invatator Inv./tit. 0720325063 | Gr.|
19. | Caragioiu Draguta Invatator Inv./tit. 0238/426972 | Gr.|
20. | Mania Jitaru Gherghing Invatator Tnv./tit. 0238/434297 | Gr.l
21. | Jalbd Doina Invatator Tnv./tit. 0238445150 | Gr.l
22. | Nedelcu Georgeta Invatator Tnv./tit. 0238723435 | Gr.l
23. | Gheorghe Rodica Invatator Inst.I/tit 0238/713617 | Gr.l
24. | Burlan Maria Educatoare Educatoare Gr.l
25 | Bacioiu Dumitra Educatoare Educatoare Gr.l
26. | Gogan Maria Educatoare Educatoare Gr.l
27. | Ghiorlan Simona Educatoare Inst Il/tit. Def.
28. | Zugravu Mirela Profesor limba rom| Lb.rom/franc./tit 0742276020 | I-Dir,6C
29. | Panait Alina Prof.limba romana | Lb.rom./tit 0722762885 | I-Dir.6-D
30. | Bulf Veronica Prof.Lb.romana Lb.rom./tit. I-Dir.7F
31 | Serbanoiu Steluta Prof.Lb.roméana Lb.rom/tit. I-Dir.6G
32. | Tabacaru Maria Prof.Lb.romana Lb.rom.prel I/tit. 0238434348 | I-Dir.8A
33. | Manea Mira Prof.lb.roméana Lb.rom./tit. Det.Buc
Zota Adina Prof.lb.roméana Lb.rom./suplinitor Debut
Serghie Egenia Prof.lb.latina Lb.lat/ tit-6 ore Baza Li
ceul Ped
34. | Vladescu Aurelia Prof.Lb.franceza | Rom/franc/titular | 0745878301 | I-Dir.7B
35. | Bold Oana Prof.lb.franceza Franc.rom/titular | 0721584260 | II-Dir.7E
36. | Toader Daniela Prof.lb.engleza Franc./engleza/tit | 0238436127 | 1I-Dir.6D
37. | Timofte Camelia Prof.lb.engleza Rom.engl/titular 0238714638 | I-Dir.8B
38. | Barbu Luminita Prof.lb.engleza Rom.engl/titular 0238/723063 | 1l
39. | Stefanescu Marius Prof.Ib.engleza Franc/engl/titular | 0238/721548 | Def.
40. | Mircea Costache Prof.lb.engleza Rom/engl/titular Gradul Il Rez.parla-
Cretu Magdalena Prof.lb.engleza Rom.engl/titular Definitiv Mentar
Det.de la
Lic.3 Bz
41. | Pripon Alina Prof.limba germang Germ-latina/titular | 0740896682 | Definitiv
42. | Radu lon Prof.matematica | Matematicaltit. 0238727195 | II-5A
43. | Burciu Nicolae Prof.matematica | Matematicaltit. 0238430160 | I-5B
44. | Mihaila Gheorghe Prof.matematica | Matematicaltit. 0238721052 | I-8E
Labes Eugenia Prof.matematica Matematical/tit 0238/722307| Baza lic.8
Buzau
Grad-I
45. | Codin Dan Prof.matematica Matematicaltit 0238420934 | |
46. | Oprea Catalina Prof.matematica Matematicaltit. [I-6A
47. | Toader Constantin Prof fizica Fizicaltit 0238724745 | 1,82 ore
Col.Agrc
l.
48. | Moise Cristina Prof.fizica Fizicaltitular 0744/678505 | 1-6B
49. | Mustata Dragus Prof.fizica Fizicaltitular/4 ore | 0338104161 | 10 ore Ped
4 ore Se-
minar
Velniceru Cristina Prof.chimie Chimieftitular 12 or{ 0720938669 | Baza 8
(8 ore din rezerva | Grad-I Ore Sc.
Director adjunct) 14 Bz.




Raicu Viorica Prof.chimie Chimie ftitular Grad-I Baza Lic Ped.
4 ore 14 ore
50. | Stratone Aurica Prof.chimie 8ore | Chimie/titular 0722785742 | Dir.Ad,;.
Dir.ad]. Gr.l
51. | Moldoveanu Luminita | Prof.Biologie Stiinte naturale si | 0749253143 | I-5D
Agricolef/titular
52. | Ignatescu Aurelia Prof.Biologie Biologie/titular II-6F
53. | Balaban Doina Prof.istorie Filoz-ist/titular 0238710726 | I-7C
554/ Dragostin Menelas Prof,istorie (4 ore) | Istorie/titularGr.I 0741024805 | Director
Dragomir Oana Prpf.istorie Istorie/titular Definitiv Det.sc 1
R.Sarat
55. | Gheorghe Elena Prof.istorie Istorie/titular 0740099589 | I-8C
56. | Radu Laura Psiholog Psiholog/titular Definitiv Det.Ploiesti
Det.de la
Mateescu Andrei Psiholog Psiholog/titular Definitiv Lic.agr.
R.Sarat
57. | Dumitragcu Draguta | Prof.geografie Geografie/titular 0238/726757 | I-7A
58. | Ciobanu Viorica Prof.geografie Geogr.turism/titular] 0238/417924 | 1I-5F
59. | Baba Nicolae Prof.religie Teolog.past./titular | 0727866914 | I-8D
60. | Baba lonela Prof.religie Teolog.ortod/titular| 0746110466 | I-6E
61. | Zaharioiu Daniela Prof.religie Teolog.ortod/titular| 0238/433547 | Il
62. | Rusu Leon Prof muzica Ped.muzicala/titula] 0749/232197 | Inspector
Grad I ISJ Bz.
63. | llie Silvia Prof.muzica Muzicaftitular Gr.l | 0723770189 | Det.la Bucu-
resti
Suzeanu Marius Prof.Muzica Dirijat coral/pensior Gr.l 9 ore
64. | Stanica Oana Prof.supl.desen Institutor desen Deinitiv
Tudorica Vasile Prof.desen desenl/titular 0727729150 | Baza sc
Gr.l 11 Buz.
65. | Dobre lon Prof.sport Ed.fizica/titular | 0743186757 | Rezerva
Lid.sind
Gheorghe Madalin Prof.sport Ed.fizica/suplinitor Debut.
Borcila Ciprian Prof.sport Ed fizica/titular Baza CSS
(6 ore) Gr.lI Buzau
66. | Mocanu Nicolae Prof.sport Ed.fizica/titular 0238431096 | I-5C
67. | lonescu Maria Prof.sport Ed.fizica /titular 0238717204 |1
68. | Ciocarlan Marius Prof.sport Ed.fizica/titular Definitiv
69. | Craciun Mihai Prof.sport Ed.fizica/titular Definitiv Det.la Braila O
Ghinea Ovidiu Georgig Prof.sport Ed.fizica/suplinitor Debutant
70. | Enache Alexandrina | Prof.tehnologie Tehn.firelor/titular Definitiv
71. | lonita Gabriel Prof,tehnologielnf | Metalurg/info/titular| Gr.1 Concediu pa-
ternal Gr.|
Detagsat
Adam Aurelia Prof.tehnolog.Inf | Tehn/infortitular Gr.l Baza
Dinu Serenela Prof.informatica Chimie/inform. Gr.l Lic.Politie
Buzau




Posturi / norme didactice in

scoal a:

Indicator total pre scolar | primar | gimnazi
al

- numar de 75 4 23 48
posturi/norme 75,88 4 23 48,88
didactice
- numar posturi/norme 65 4 23 38
ocupate cu cadre
didactice titulare
- numar posturi /norme 6 - - 6
ocupate cu cadre
didactice suplinitoare

Catedre rezervate

-numar total: 4 si 1/2

- distribu tia pe specialit ati

Nr. crt. Specialitatea Persoana c areia i este rezervat a catedra
Motivul
1 Istorie Dr agostin Menela g-Director
2 Chimie-fizic a Stratone Aurica-Director Adjunct
3 Educatie fizic a si sport Dobre lon-lider sindical FSLI jud.Buz au
4, Limba Englez a Costache Mircea-Parlamentar
5. Muzica ( ¥2 norm a) Rusu Leon-inspector ISJ Buz au

Personal didactic angajat

total prescolar | primar | gimnazial
- cadre didactice 65 4 23 38
titulare
- cadre didactice 6 - - 6

suplinitoare

Distribu tia pe grade didactice a personalului didactic angaj

at




Numar personal didactic calificat: Personal
didactic
cu doctorat gradul | gradul 1l cu fara necalificat
definitivat definitivat
- 48 11 10 2
Distribu tia pe grupe de vechime:
Vechime Debu |3-5ani | 6-10 11- 15 16-20 21-25 | 26-30 | peste
t ani ani ani ani ani 30 ani
ant
N 2 3 4 11 7 1 10 33
Tnvatamant
- in unitate 2 3 4 11 7 1 10 33
Distribu tia pe grupe de varst a (ani) si sexe:
Sub | 25-29 | 30-34 | 35-39 | 40-44 | 45-49 | 50-54 | 55-59 | 60-64 | Peste
25 60
1 3 3 6
F 1 7 7 1 14 16
DIRECTOR,
Prof. Menela g Dragostin
11. Personal didactic auxiliar
Nr. | Numele si Functia | Nivelul Adresa |Telefon E-mail
crt. | prenumele studiilor Mobil
1. | Bratu Cecilia Secretar | Medii Str.Stadior] 0238/720936
sef BI.108B Af
6
2. | Anghel Maria Secretar | medii Str.Patriei | 0238/720936
Bl.3A Ap.4
3. | Costache Constanta | Contabil | superioare Str.Spiru | 0747338862




sef Haret BI.3H
Ap.9
4. | Dinu Emilia contabil | Medii de spe- | Spiru Hare| 0238432943
cialitate BI.106 Ap
46.
5. | Popescu Stana contabil | Medii de Dorobanti | 0238717417
specialitate | | Bl 24/2
Ap.4
6. | Dogaru Magdalena | Bibliotecq Postliceal Brosteni | 0238421175
specialitate | Bl.R4 Ap.3
7. | Dragnescu Loredana | Laborant| Postliceal de | Comuna | 0740707830.
Fizico/ch| specialitate | Magura
Mice.
8. | Rusu Georgeta Laborant| Postliceal de | Independ
informati¢ specialitate | entei-84
9. | Cirstoi Dorel Administi Superioare Zambilelo | 0722534007
Nr.6

Total personal didactic auxiliar: 9

Distribu tia personalului didactic auxiliar, in func

tie de calific ari:

Functia Num ar persoane Calificarea (DA sau NU)

Secretar sef 1 Da

Secretar 1 Da

Contabil gef 1 Da

Contabili 2 Da

Bibliotecar 1 Da

Laboran ti 2 Da

Administrator 1 Da

12. Personal nedidactic

Nr. | Numele si prenumele | Functia Adresa Telefon

crt. Mobil

1. | Otelea Cornelia Secretar Cen-| Str.Stadionului
tru bugetar Bl.2B,Ap.26

2. | Sava Gheorghe Mecanic Marghiloman 119 | 0238426548

3. | Manea Viorel Mecanic-tamp| Str,Pacii Nr.22 0744674099
lar

4 | Stanut Constantin Paznic BrosteniBl P-9 Ap | 0238410515

14




5. | Buturugaru Tony Paznic N.Balcescu Bl.21
Ap30

6. | Visteanu Marian Paznic Unirii BL.BF Ap.1 | 0238424464

7 | Axinte Maria ngrijitor Al.Parcului Bl.18A
Ap.29

8 | Pana Anisoara Ingrijitor Com Lipia

9. | Leu Raura Ingrijitor Brosteni Bl.D15
Ap.20

10. | Gheorghe Elena Ingrijitor Unirii Bl.7 Ap.30

11. | Ungureanu Florica Ingrijitor Niscov/Vernesti

12. | Tudor loana Ingrijitor Al.Insulei BI134
Ap.57

13. | Rapiteanu Eugenia Ingrijitor N.Balcescu BI.20
Ap.18

14. | Dinu Georgeta Ingrijitor ¥ nont N.Balcescu BI.6

ma Ap.56

Total personal nedidactic:14

Distribu tia personalului nedidactic, in fungie de calificiri:

Functia Num ar persoane Calificarea (DA sau NU)
Ingrijitor 8 Da
Paznic 3 Da
Mecanici 2 Da
Secretar Centru Bugetar 1 Da
13. Ultima inspec fie:
Nr. Tipul inspectiei Data
Crt. Anul Luna Ziua
1. | Inspectie generala 2001 Oct-nov 26X-11-XI
2. | Inspectie tematica 2008 aprilie 18
3. | Inspectie in specialitate 2008 mai 26
DIRECTOR,
Prof. Menela s Dragostin
D. DOCUMENTE DE PROIECTARE
1. Planul de dezvoltare al scolii*
2. Proiectul planului de scolarizare
3. Planul anual de activitate si programele semestriale
Resurse
Nr. Scop, Activit ati | Masuri Echipa Termen
crt. | obiective | (actiuni) materiale | financiare | responsabil a

! Proiectul de dezvoltare institutionala/Planul de actiune a scolii




4. Oferta educationala

» prezentarea finalitatilor si a obiectivelor;

» numarul de clase pe ani de studiu si, dupa caz, pe filiere, profil,specializari sau
domeniu si calificare profesionala;

= schema orara:
o disciplinele de trunchi comun si numarul de ore alocat acestora prin planul-

cadru;

o optionalele/pachetele de optionale pe care le ofera scoala;

Clasa ... Clasa ...
Aria Nr. ore alocate Nr. ore alocate
curricular a/disciplina Plan- Oferta scolii |Plan- Oferta scolii
cadru cadru

* metodologia de selectie si de optiune in privinta curriculumului la decizia gcolii;
» modalitati de evaluare a elevilor la disciplinele optionale

Programul activitatilor educative gcolare si extragcolare

Programele de activitati semestriale si anuale ale

catedrelor/comisiilor metodice si ale altor comisii de lucru

Statele de functii si statul de personal

Proiectul de buget

oo

o~

E. DOCUMENTE DE ORGANIZARE
1. Regulamentul intern

2. Componen ta Consiliului profesoral

Personal didactic

Nr. | Numele si Functia didactic a | Specialitatea Statut
crt. | prenumele

3. Tematica Consiliului profesoral

4. Registrul de procese-verbale ale Consiliului profesoral

5. Dosarul Consiliului profesoral (contine anexele proceselor verbale: rapoarte, programe,
informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.)

6. Componen ta Consiliului de administra  tie;
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Nr. | Numele si prenumele Func;ia2 Responsabilit ati ca membru al
crt. Consiliului de administra _tie

7. Tematica Consiliului de administratie

8. Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie

9. Dosarul Consiliului de administratie (contine anexele proceselor verbale: rapoarte, programe,
informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.)

10.Registrul de evidenta al deciziilor si notelor de serviciu emise de director

11.Dosarul deciziilor si notelor de serviciu emise de director

12.Dosarul directorului (contine toate documentele, sau copiile certificate de acesta,
elaborate de director)

13.Dosarul fiecarei catedre/comisie metodica

14.Dosarul fiecarei comisii de lucru

F. DOCUMENTE DE CONDUCERE OPERATIONALA, MONITORIZARE,

CONTROL/EVALUARE
* Monitorizarea, consilierea, controlarea si evaluarea activitatii domeniilor din unitatea de
nvatamant
Nr. Saptaméana | Domeniul Aspecte Constat ari Masuri

crt. monitorizate 3

G. PROIECTE
l. DOCUMENTE DE CORESPONDENTA

Dosar corespondenta M.Ed.C.
Dosar corespondenta cu unitatile de invatamant
Dosar corespondenta alte institutii

wnN e

H. PERFECTIONARI, STAGII DE FORMARE

Dosar/mapa/ suport electronic cu documentele de la fiecare stagiu de perfectionare/formare

2 director/director adjunct/contabil sef/profesor/reprezentant al autorititii publice locale etc.
% conform programarii activitatii de consiliere, control si evaluare
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