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Nr. 
 

 
FIŞA POSTULUI 

 pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR  funcţia de  
SUPRAVEGHETOR NOAPTE  ÎN ÎNVĂŢĂMÂNTUL 

PREUNIVERSITAR 
 
 

În temeiul Legii Educaţiei Naţionale nr.1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în 

temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor la 

numărul ________________________, se încheie astăzi, ____________________________, 

prezenta fişă a postului actualizată: 

Numele şi prenumele:  

Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR NOAPTE 

Încadrarea: supraveghetor noapte, studii medii,  

Număr de ore sarcini de serviciu: 40 ore /săptămână; 

Cerinţe: 

Studii: DIPLOMĂ DE BACALAUREAT 

Studii specifice postului: STUDII ÎN SPECIALITATE 

Vechime: 5 ani  

Vechime: să probeze o vechime de cel putin 3 ani în domeniu, cuprinzând toate aspectele activității 

pe care o desfășoară. 

Cunoștințe:  

- să posede cunoștințe temeinice în ceea ce privește sistemul organizatoric și pentru desfășurarea 

activității pe care o desfășoară. 

- să posede cunoștinte solide în ceea ce privește legislația în vigoare privind domeniul în care își 

desfășoară activitatea; 

- să probeze o bună cunoaștere a competențelor IT; 

Aptitudini:  

- inteligentă (gândire logică, memorie, capacitate de analiză și sinteză);  

- capacitate de organizare a activității serviciului;  
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- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta și de a le valorifica prin furnizarea de date 

prelucrate altor factori decizionali;  

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala în relațiile cu oamenii;  

Atitudini:  

- obiectivitate în aprecierea și analiza diverselor situații, receptivitate, spirit de echipă (sincer, dispus 

la colaborare)  

Cerinte comportamentale:  

1. rezistență la stres;  

2. abilități de negociere, consultanță și conciliere;  

3. menținerea unei atmosfere colegiale în relațiile de muncă;  

4 volum ridicat de cunoștințe teoretice și practice;  

5. receptivitate la solicitările profesionale (capacitate de mobilizare personală pentru 

finalizarea într-un timp cât mai operativ a sarcinilor ce-i revin);  

6. abilități de coordonare, planificare și organizare;  

7. flexibilitate în gândire; 

Relaţii profesionale: 

 Ierarhice de subordonare: director, director adjunct; 

 De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 

 De reprezentare a unităţii. 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI( punctaj maxim 100 puncte 
) 
1. Proiectarea activităţii ( punctaj maxim 20 puncte ): 

1.1. Corelarea conținutului activității de pedagog școlar cu obiectivele generale ale instituției – 8 
puncte; 
1.2. Realizarea planului managerial al pedagogului școlar– 4 puncte; 
1.3. Aplicarea reglementărilor legale în vigoare ce au în vedere activitatea pedagogului școlar– 8 
puncte; 

2. Realizarea activităţilor( punctaj maxim 30 puncte ): 
2.1. Îndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului– 10 puncte; 
2.2. Utilizarea rațională și eficientă a resurselor materiale, financiare, informaționale și de timp – 10 
puncte; 
2.3. Contribuții la dezvoltarea personalității elevului – 10 puncte; 

3. Comunicare şi relaţionare( punctaj maxim 20 puncte ): 
3.1.Capacitatea de a se integra/de a lucra în echipă – 4 puncte; 
3.2. Realizarea comunicării cu elevii – 4 puncte; 
3.3. Realizarea comunicării cu factorii de răspundere din școală – 4 puncte; 
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3.4.. Realizarea comunicării cu familia – 4 puncte; 
3.5. Monitorizarea situațiilor conflictuale din cămin – 4 puncte; 

4. Managementul carierei şi al dezvoltării personale( punctaj maxim 10 
puncte ): 

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare – 3 puncte; 
4.2.  Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfecționare etc. – 3 puncte; 
4.3.  Aplicarea cunoștințelor / abilităților/competențelor dobândite – 4 puncte; 

  
5. Contribuţii la dezvoltarea instituţională şi la promovarea imaginii şcolii ( 

punctaj maxim 15 puncte ): 
5.1.  Manifestarea unei atitudini proactive în legătură cu activitățile specifice căminului – 5 puncte; 
5.2. Promovarea în comunitate a activității instituției, participând la programe și 
parteneriate/pregătind participarea elevilor la programe/parteneriate– 5 puncte; 
 
5.3. Realizarea unui climat de disciplină și de siguranță în cadrul căminului de elevi– 5 puncte;  

6. Conduita profesională( punctaj maxim 5 puncte ): 
6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament) – 2 puncte; 
6.2.Respectarea și promovarea deontologiei profesionale – 3 puncte; 

II. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI: 
- Respectarea regulamentului intern privind activitatea din internat și din cantina unității; 
- la începerea turei verifică procesul verbal întocmit de tura precedentă şi verifica daca 

problemele semnalate au fost remediate, 
- afişează, instruieşte şi urmăreşte elevii interni în respectarea regulamentului de ordine 

interioara a unităţii, internatului, cantinei; 
- realizează baza de date cu elevii interni la fiecare început de an şcolar şi o actualizează oro 

de cîte ori se modifică, 
- întocmeşte şi afişează „oglinda” internatului( repartizarea elevilor interni pe camere ), 

comitetul de internat si atribuţiile fiecărui membru, 
- asigura respectarea normelor de protecţie, de disciplină şi de PSI, 
- asigură respectarea regimului zilnic al elevilor, şi anume: 

- masa de prânz, 
- studiu individual, 
- folosirea raţională a timpului liber,  
- participarea la meditaţii şi consultaţii, 
- masa de seara, 
- respectarea normelor de igienă, 
- schimbarea regulată a a rufăriei de corp şi de pat, curaţenia îmbrăcămintei, 
- ordinea în vestiare, dormitoare şi săli de clasă, 
- respectarea orei de stingere şi de trezire. 

- predă camerele cu bunurile din dotare prin contract cu parinţii elevilor la repartizarea 
elevilor în dormitoare; 

- întocmeşte inventare de camere în toate camerele(încăperile) şcolii şi le afişează în fiecare 
cameră, clasă sau pe hol, după ce sunt semnate de predare-primire; 

- verifică periodic inventarul camerei , prezintă conducerii unităţii neregulile semnalate prin 
referat şi apoi contrubuie la recuperarea pagubelor prin aplicarea masurilor dispuse de 
director, 
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- Antrenează elevii pentru organizarea în internat a unor audiţii muzicale, şezători literare, 
activităţi sportive, discuţii pe teme educative, etc. 

- participarea alături de personalul didactic din şcoală la formarea unui colectiv unitar de 
elevi; 

- urmăreşte participarea tuturor elevilor din internat la meditaţii, 
- îndrumă şi ajută elevii de la internat la pregătirea lecţiilor, controlează efectuarea  temelor, 

se îngrijeşte de participarea elevilor la lecţii şi la toate celelalte activităţi programate în 
şcoală; 

- asigură îndeplinirea zilnică, de către elevi, a programelor de activitate în cantină şi în sala 
de lectură; 

- sprijină diriginţii şi se ocupă de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulară, 
audiţii, serbări, participări la activităţi sportive, plimbări; 

- contribuie în toate împrejurările la formarea deprinderilor de ordine, curăţenie şi disciplină 
la elevi; 

- îi îndrumă pe elevi să respecte regulile igienico-sanitare în şcoală, cantină, internat( 
înviorare, aerisirea camerelor, aranjarea paturilor, curăţenia în camere şi pe holuri ) 

- verifică modul de respectare a graficului de serviciu la cantina si internat; 
- îi informează pe directorul şcolii, pe diriginţi şi pe părinţi asupra activităţilor şi comportării 

elevilor; 
- participă la şedinţele consiliului profesoral, atunci când este invitat; 
- ţine catalog cu evidenţa şi frecvenţa elevilor la internat; 
- alege modalităţi de comunicare cu elevii; 
- identifică nevoile elevilor; 
- facilitează comunicarea elev-elev; 
- se informează despre elevi; 
- consiliază familia elevului; 
- informează familia elevului; 
- determină implicarea elevului; 
- valorifică rezultatele activităţilor; 
- identifică, solicită şi recepţionează necesarul de materiale consumabile pentru internat; 
- prezintă şi comunică rezultatul activităţilor şcolare; 
- se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale în vederea 

aplicării corecte şi complete a reformei  învăţământului, 
- supraveghează elevii interni pe timp de noapte conform programului stabilit de conducerea 

unităţii, 
- semnalează administratorului orice defecţiune la instalaţiile sanitare, electrice şi alte 

defecţiuni sesizate, 
- la sfârşitul programului va întocmi procesul verbal de predare a turei cu consemnarea 

problemelor din timpul programului de lucru , 
- participă la cursurile de perfecţionare organizate de ISJ, Minister sau alte instituţii abilitate. 

 
III. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să 
îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, 
procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii, şi 
anume:  
- Obligaţia de a-şi face analizele periodic; 
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- Să participe la instruirea specifică lunară în care sunt prezentate normele de 
sănătate și securitate a muncii, precum și la activitățile organizate pentru activităţii 
de apărare împotriva incendiilor; 

- Să-și însușească normele de sănătate și securitate a muncii specifice postului în 
scopul prevenirii și reducerii riscurilor de securitate și sănătate a muncii, precum și 
de apărare împotriva incendiilor; 

- În cazul situațiilor de urgență are obligația de a evacua elevii și personalul în cele 
mai sigure condiții; 

În domeniul securițății și sănătății în muncă: 
- Să își desfășoare activitatea astfel încât să nu îți pună în pericol propria securitate și 

sănătate, cât și cea a colegilor săi prin acțiuni sau omisiuni în timpul activităților 
desfășurate în timpul programului de lucru, cât și în situații speciale; 

- Să participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de 
medicina muncii, să respecte recomandările acestuia specificate în fișa de aptitudini; 

- Să utilizeze corect, cu respectarea instrucțiunilor și a normelor de securitate a muncii, 
logistica pusă la dispoziție de unitate numai pentru activitățile prevăzute în fișa post; 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, modificarea, schimbarea sau înlăturarea 
arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special, ale mașinilor, aparaturii, 
uneltelor, instalațiilor tehnice și ale clădirilor, precum și să utilizeze corect aceste 
dispozitive de protecție; 

- Să solicite și să poarte echipament individual de protecție atunci când activitățile 
desfășurate impun acest lucru; 

- Să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat, iar după utilizare să 
respecte instrucțiunile privind curățarea, depozitarea și păstrarea acestuia; 

- Să comunice imediat conducătorului unității și/sau angajaților desemnați cu atribuții 
specifice  în domeniul securității și sănătății orice situație pe care o consideră un 
pericol pentru securitate și sănătate, precum și orice defecțiune observată la sistemele 
de protecție ale echipamentelor tehnice și a clădirilor; 

- Să aducă la cunoștință conducerii accidentele de muncă suferite de propria persoană și 
de alte persoane participante la procesul de muncă; 

- Să coopereze cu angajatorul și /sau angajații cu atribuții specifice în domeniul 
securității și sănătății, în condițiile legii, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe impuse de autoritatea competentă în 
domeniu; 

- Să respecte și să-și însușească prevederile stipulate în Regulamentul Intern, Contractul 
Colectiv de Muncă, Codul de etică și deontologie profesională; 

- Să își însușească și să respecte prevederile legislației în domeniul securității și 
sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora conform instrucțiunilor proprii ale 
conducerii unității; 

- Să participe la instruirile privind sănătatea și securitatea în muncă, prevenirea și 
stingerea incendiilor( periodice și speciale ) organizate conform tematicilor anuale; 
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- Să dea relațiile solicitate de organele de control și de cercetare în domeniul securității 
și sănătății în muncă; 

- Să-și desfășoare activitatea la locul de muncă respectând normele de securitate și 
sănătate în muncă, normele de apărare împotriva incendiilor, regulile de sănătate și 
igienă individuală la locul de muncă; 

- Să acorde primul ajutor dacă pregătirea sa îi permite sau să anunțe prin serviciul 112 o 
echipă specializată atunci când este martor sau implicat într-un incident periculos sau 
accident; 

- Să nu se prezinte la serviciu în stare de ebrietate; să nu introducă sau să faciliteze 
introducerea de produse alcoolice și/sau stupefiante la locul de muncă; 

- Să se prezinte la programul zilnic fără a fi obosit sau într-o stare fizică care poate pune 
în pericol sănătatea sa sau a altor persoane. 

În domeniul situațiilor de urgență: 
- Să nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, întrerupătoare, dispozitive de 

protecție cu defecțiuni sau cu improvizații; 
- Să nu suprasolicite rețeaua electrică prin folosirea simultană a mai multor receptori; 
- Să nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune; 
- Să nu intervină în instalațiile electrice; 
- Să nu folosească chibrituri, lumânări, brichete sau alte surse de aprindere, în spații cu 

pericol de incendiu, respectiv în încăperi în care sunt depozitate materiale 
combustibile sau inflamabile; 

- Să nu fumeze în interiorul clădirilor; 
Salariatul are obligația respectării întocmai a măsurilor stabilite în conformitate cu Planul de 
prevenire și protecție întocmit conform Normelor metodologice de securitate și sănătate a 
muncii( HG nr. 1425/2006); 
Salariatul are obligația de a respecta prevederile Ordinului comun MEC_MS nr. 5487/1494/ 
din 31 august 2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a activității în cadrul unității de 
învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru prevenirea  îmbolnăvirilor cu 
virusul SARS-CoV-2; 

Dezvoltarea profesională: 
Nr 
crt. 

Elemente de 
competenţă 

Indicatori de performanţă 

1 Identifică nevoile 
proprii de dezvoltare 

Obiectivitatea în autoevaluare identificarea necesarului de 
autoinstruire, în funcţie de dinamica informaţiei în domeniu 

2 Dezvoltă cunoştinţe 
proprii 

Identificarea surselor de informare, programarea studiului 
individual astfel încât să acopere nevoile de dezvoltare personale şi 
ale sistemului. Manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în 
procesul de autoinstruire. 

3 Dezvoltă deprinderi 
proprii 

Exersarea deprinderilor în vederea desfăşurării activităţii la nivelul 
de calitate propus. 

4 Sănătatea şi securitatea Se documentează, participă la instruiri şi respectă normele de 
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în muncă sănătate şi securitate în muncă; nu are accidente de muncă . 
 

Criterii de evaluare: sunt precizate în fişa de evaluare conform sarcinilor specificate în fişa postului. 
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini 
repartizate ce conducerea unităţii în condiţiile legii. 
Atribuţiile din alte comisii din unitate vor fi precizate prin anexa la fişa postului. 

Răspunderea disciplinară: 
 Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după 
sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legale în 
vigoare. 
 
 

Director, 
 

 
 
Întocmit,  

 
Am luat la cunoștință și am primit un exemplar, 
 
 
Data:  
  
Nota: Pentru acordarea calificativului anual activitatea desfăşurată pe parcursul anului şcolar va fi 
evaluată pe baza Raportului de autoevaluare şi a Fişei de autoevaluare/evaluare prezentate de 
Metodologia de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar aprobată prin 
Ordinul MECTS nr. 6143/1 noiembrie 2011 şi publicată în Monitorul Oficial nr.824/22 noiembrie 

2011, modificat şi completat prin Ordinul MEN nr.3597/18 iunie 2014. 

Conform Anexei nr. 1 din Metodologie se depune Raportul de autoevaluare şi Fişa de 
evaluare/autoevaluare conform graficului: 

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITĂŢILOR  DE 
EVALUARE 

 
TERMENE ACTIVITĂŢI 

15 iunie – 15 august Depunerea fişei  de autoevaluare/evaluare  şi  a raportului justificativ 

la secretariatul unităţii. 

3-10 septembrie Validarea de către consiliul profesoral a fişelor de 

autoevaluare/evaluare     ale                    personalului didactic şi didactic auxiliar. 

Evaluarea în comisii/compartimente 

Evaluare în consiliul de administraĠie 
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Comunicarea, prin secretariatul unităţii de învăţământ, hotărârii  

consiliului  de administraĠie  către  toate  cadrele didactice/didactice 

auxiliare care nu au putut fi prezente  pentru  evaluarea  finală, prin 

secretariatul unităţii de învăţământ. 

Până la 15 septembrie Depunerea contestaţiilor 

Soluţionarea  contestaĠiilor  şi  comunicarea  în scris a rezultatelor. 

 
 

 
 

 


