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Homeniial Punctaj | Punctaj Punetaj Punctaj | Validare
o e Criterii de performanti Indicatori de performanti maxim autoeva evaluare evaluare CP
evaludrii ;

Iuare compartiment CA
1.1 Gestionarea si verificarea permanentd a starii | Analiza softurilor educationale 2
. Proiectarea de functionare a echipamentelor de calcul din Verificare periodicd sau la solicitarea beneficiarilor 2
ctivitiii dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a Identificare de nevoi privind functionarea optimi a 3
acesteia. echipamentelor din dotare
Monitorizarea functiondrii refelei de INTERNET la nivel 3
1.2 Intrefinerea si administrarea retelei de scoala.
INTERNET a scolii. Raspunde solicitdrilor privind Intretinerea si 9
administrarea refelei INTERNET a scolii
1.3 Implicarea in activitatile de proiectare a Implicare in conceperea, tehnoredactarea si multiplicarea 6
ofertei educationale la nivelul unitatii, produselor de promovare a ofertei educationale a scolii
1.4 Participarea la activitiiti extracurriculare Participad la minimum 3 activititi extracurriculard 2




corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii.

correlate cu obiectivele curricular extrase din planul
managerial al unititii/an scolar

20
. Realizarea 2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de . ey ) T
SR % B L Ao Rispunde solicitdrilor formulate, in limita resurselor
ctivitatilor altd specialitate decét informatici in timpul orelor il i]e existente | il v i 7
lidactice desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt Tenpara e L m:a IR e R e pette
laborator de informatica. uomten et
2.2 Utilizeazi si gestioneazi eficient resursele Utilizeaza resursele puse la dispozitia postului in
puse la dispozifia postului: biblioteci de software | conformitate cu instrutiunile de folosire, respectand 13
si documentatii, echipamente de tehnica de calcul | procedurile existente la locul de munca
si auxiliare, etc.
2.3 Participarea la activititi extracurriculare, Participd la minim 3 activiti{i extracurriculare/an scolar 5
precum si participarea la actiuni de voluntariat. Participd la minim 2 actiuni de voluntariat/an gcolar 5
30
Identificd modalitati de comunicare (direct sau mediata)
. Comunicare cu elevii, in functie de caracteristicile lor: gen, vérsta, |
i relationare nivel de dezvoltare bio-psiho-sociald, situafie socio-
3.1 Dezvoltarea capacitifii de comunicare si economici, stare de sanitate, eventual tip de deficienta;
relationare cu elevii. Transmite clar si obiectiv informatii citre elevi, 1
respectind procedurile institutionale;
Primeste si oferd feed-back in comunicarea cu elevii 1
Identificd modalitifi de comunicare eficienti(direct sau |
mediata) cu personalul scolii;
3.2 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare §i Transmite clar si obiectiv informatii catre personalul 1
relationare cu personalul scolii. scolii, respectind procedurile institutionale;
Primeste si oferi feed-back in comunicarea cu personalul 1
sC.
Identificd modalitati de comunicare eficientd (direct sau 1
mediatd) cu echipa managerial;
3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si Transmite clar si obiectiv informatii cétre echipa 1
relationare cu echipa manageriala. manageriald, respectdnd procedurile institufionale;
Primeste si ofera feed-back in comunicarea cu echipa 1
manageriala.
Identificd modalitifi de comunicare eficientd (direct sau
mediatd) cu institutiile coordonatoare si colaboratore, |
3.4 Dezvoltarea capacitétii de comunicare i conforrg procedgrllo_r - vtgo‘are, T
relafionare T cadrl comunittii, Transmite clar $i obiectiv informatii citre institugiile ]
coordonatoare si colaboratoare.
Furnizarea de feed-back si informarea sistematicd a |
institutiilor coordonatoare si colaboratoare.
3.5 Relationarea cu firmele producitoare de Identifica modalitati de comunicare eficienti cu firmele 1




softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
asigurd service-ul echipamentelor de calcul,
relafionarea cu providerul de INTERNET.

producitoare de produse IT;

La solicitarea unitatii scolare, analizeazi oferte de
produse 1T, face recomandiri, decide si mediazd
achizitionarea de produse IT pentru scolarj;

15

. Manage-
nentul carierei
i al dezvoltarii
iersonale

4.1 Valorificarea competentelor stiinifice,
dobandite prin participarea la programele de
formare/perfecti onare.

Participare la cursuri/programe de formare/perfectionare
asigurate de institufii abilitate — obtine cel putin un
certificat/o diploma/o adeverin{d/an scolar;

Disemineazd, la nivelul unitdfii scolare, informatiile
obtinute in wrma cursurilor de formare/dezvoltare
personali,

4.2 Implicarea in organizarea activititilor
metodice la nivelul comisiei/catedrei de
informatica.

Participd in activitatea de organizare a activitatilor
metodice la nivelul catedrei de informaticd — minim 5
activitafi/an scolar;

4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si
dosarului personal.

Existenta dosarului personal la serviciul Secretariat;

Actualizare anuala a dosarului personal;

Existen{a portofoliului personal,

Actualizarea permanenta a portofoliului personal;

RO RI S RIS | S

.. Contributia

a dezvoltarea
nstitutional3 si
a promovarea
maginii unitatii
colare

5.1 Dezvoltarea de parteneriate gi proiecte
educationale in vederea dezvoltirii institufionale.

Initiere de parteneriat si/sau proiect educational in
vederea dezvoltarii institutionale — minim 1 parteneriat
si/sau proiect educational/an scolar;

0.25

Implicare in activititi derulate in cadrul unor
parteneriate/proiecte educationale — minim 2 activitati/an
scolar;

0.25

5.2 Promovarea ofertei educationale.

Asigurarea asistentei tehnice pentru activitatile de
promovare a ofertei scolare;

5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati
de prevenire si combatere a violentel si
comportamentelor nesdnatoase in mediul scolar.

Responsabil/membru in diferite comisii scolare pentru
prevenirea sau interventia in cazul comportamentelor
nesanatoase in mediul scolar — minim o comisie/an
scolar

0.25

Realizare/participare la minim 1 program/activitate de
prevenire §i combaterea violentei/comportamentelor
nesandtoase in mediul scolar

0.25

Colaborare in intocmirea a diferite situatii solicitate de
IS], referitoare la starea disciplinari a elevilor;

Colaborare cu personalul didactic in monitorizarea
comportamentului elevilor i gestionarea situatiilor
conflictuale;

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de
séindtate $i securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfisurate in

Participare la instructaj si luarea la cunostinti a
normelor previzute de legislatia in vigoare;




cadrul unitafii de tnva{amant precum si a Efectuarea sarcinilor suplimentare; 4
sarcinilor suplimentare.
Respectarea ROI 0.25
Semnarea zilnica a condicii de prezenti 0.25
Semnalarea, citre echipa manageriald/beneficiari/comisii
abilitate a dificultdtilor care afecteaza calitatea 0.25
serviciilor oferite si a activitagilor desfisurate
Asumarea limitelor de competenyi 0.25
5.5 Implicarea activi In crearea unei culturi a Colaborare in diseminarea si valorizarea rezultatelor 0.25
calitatii la nivelul organizatiei. activitafilor realizate la nivelul unititii scolare )
Realizarea de activiti{i profesionale in limita 0.95
prevederilor cadrului legal '
Utilizarea eficientd a bazei logistice existente in unitate 0.25
Punctualitate, promtitudine si realizarea la timp a
activitatilor planificate, respectind prevedirile cadrului 0.25
legal in vigoare
15
. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice Atitudine morald si civicd manifestatd in limbaj, tinuta, 5
irofesionali limbaj, tinuti, respect, comportament). respect si comportament.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei Integritate, onestitate, respect, responsabilitate si |
profesionale. incredere.
Respectarea tuturor prevederilor legale privind drepturile 1
copilului si drepturile omului
Acordarea unui respect egal tuturor beneficiarilor. 1
5
TOTAL 100
Data: Nume §i prenume; Semnéturi:

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment;
Responsabil comisie de contestati
Director:

Membri CA:
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. FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE
IN VEDEREA STABILIRII CALIF ICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE BIBLIOTECAR
Numarul figei postului:

Numele si prenumele:
Perioada evaluati: (1 .09.2026-31.08.2027
Calificativul acordat:

B p Punctaj Validare T
D ii al utnc Punctaj evaluare Punctaj CP
omenii a a . c ;
en_ 5 ¢ Criterii de performanti ] . Indicatori de performanti autoevaluar | responsabil evaluare
evaludrii maxi .
e compartime C.A.
m
nt
1. Proiectarea 1.1 Respectarea normelor 3 Cunoagte planul managerial al unitatii scolare si il
activitaii biblioteconomice in vigoare adapteaza compartimentului bibliotecd;
recomandate pentru functionarea
bibliotecii scolare
20 puncte 1.2 Respectarea procedurilor 5 Implicarea in elaborarea documentelor privind activitatea
existente la nivelul unitatii cu scolard anuali a scolii , prin colaborare cu coordonatorul
Minim 17 p privire la: educativlal scolii, cgdre di?ab(fgfe ; el_evi si adaptarea
pe_nt.ru FB - Eisetiares operatiilor in acestora la Clenpartlmentu 1 Iotecg, : :
Minim 14 p d tele de evidents (RFM Elaborareazd regulamentul de functionare si organizare
entru B aenmentele de evidenti ( ? a bibliotecii scolare si il vizeazi la conducitorul unitatii




Minim 12 p
pentru S

RI, Fisele de evidentd, Figele de
cititor)

- Transmiterea informatiilor in
interiorul gi exteriorul unitaii

Imbunatateste periodic procedurile operagionale
existente , astfel incét ele sd corespunda fluxului
operational existent in scoald .

1.3 Realizarea planificarii 4 Elaborareaza planul managerial anual si semestrial al
calendaristice a activititii bibliotecii scolare , in functie de nevoile si cerintele
bibliotecii in concordanti cu scolii , In concordantd cu planul managerial al unitatii;
structura anului scolar si adaptati la
particularitagile unitatii scolare
1.4 Proiectarea anumitor activitati 4 Utilizeaza produsele software din dotarea unititii,
de initiere si valorizare a intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv
dimensiugii educstives TIC i educativ si activitdtilor specifice activitatii din biblioteca
cadrul bibliotecii
1.5 Elaborarea de instrumente de 4 Elaboreazi proiecte educafionale , identifica partenerii si
planificare pe tipuri de activitati: supravegheazi derularea acestor proiecte
pedagogice, culturale, de
comunicare §i de gestionare a
bibliotecii
20
2.Realizarea 2.1 Organizarea resurselor 7 Are capacitatea de a organiza colectia de carte ,
activitatii bibliotecii in vederea punerii lor la publicatii si seriale ( ziare, reviste,etc.) , alte documente
dispozitia utilizatorilor in cadrul grafice §i‘ audio-vi%t_lale, pe compartimente stiingifice
activitatilor care si vind In sprijinul cititorului
30 puncte 2.2 Realizarea completd/ corectd/ 8 Operareaza la timp in documentele de evident3 a
Minim 25 p legald a operatiilor colectiilor
pentru FB biblioteconomice (catalogare, Verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor
Mmtlm ; lp clasificare/ indexare, depozitare, pentru casare
pMei"niﬁ 17p eviden{d, imprumut, inventariere, Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate
pentru S casare) prin colaborare cu alte Gestioneaza manualele gcolare si coordoneaza procedura
compartimente de achizifionare a acestora cu sprijinul magaziei ISJ, prin
avizul directorului unitatii
2.3 Gestionarea prin securitate si 5 Gestioneaza securitatea si buna péastrare a colectiilor si a
buni pastrare a dotarii si colectiilor dotdrii bibliotecii;
bibliotecii
2.4 Organizarea de expozitii, vizite 5 Afigeazi la loc vizibil oferta bibliotecii scolare pentru
si tntalniri tematice, ateliere de anul scolar in curs §i vine cu propuneri noi in vederea
creatie privind promovarea ofertei imbunatafirii acesteia
bibliotecii in comunitate §i
atragerea cititorilor
2.5 Adaptarea la complexitatea 5 Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte

muncii pe baza nivelului de
conceptie, de analiza i de sinteza a

existent , cunostinte achizitionate prin studiul individual;
Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru




S = = - v .
atingerea unor parametri de functionalitate adecvati

activitatii
D

3. Comunicare si | 3.1 Asigurarea unei bune 4 Corelarea modalititilor de comunicare cu continutul
relationare comuniciri i relationdri la nivel informatiei , particularititile de varst3 si individuale ale
intern (cu elevii, cadrele didactice, membrilor gmpului_tin_té .
didactice auxiliare) Ic_ientllf_icarea modalitatilor de comunicare adecvate
situatiilor
3.2 Comuniare eficientd cu 4 Construirea unor situatii adecvate modului de lucru si
20 puncte utilizatorii externi (parini, comunicare cu superiorii ierarhici externi s1 adaptarea
Minim 17 p comunitate) si parteneri blbl_lotecu la mvelu_] soc19—cu1@al _al c?lnumtatn » prin
realizarea unor schimburi de experientd cu alte unitifi
pentru FB scolare, Biblioteca Judeteana
Minim 14 p 3.3 Atragerea elevilor catre 4 Atragerea elevilor la bibliotecd $i stimularea lecturii
pe.nt.ru B activitatile bibliotecii si stimularea Organizarea unor actiuni instructiy- educative ,
Minim 12 p lecturii (numér fise de cititor) informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele
pentru S didactice

3.4 Consolidarea relagiei dintre
scoala si comunitate

|

informatii cu alti factori externi.

4 Manifestarea interesului pentru facilitarea schimbului de

organizare si functionare a
bibliotecii scolare si a
Regulamentului intern al bibliotecii
scolare, respectarea normelor de
conservare si securitate a
colectiilor, a normelor si

imaginii scolii

15 puncte
Minim 13 p
pentru FB

3.5 Colaborarea cu institutii de 4 Comunica cy diferite institufii publice specifice st
cultura si educatie in vederea incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea
realizirii unor proiecte cu caracter realizirii scopului edu_cativ al unitz_'itii ;;cglare §i form_area
cultural i educativ unor competente specifice beneficiarului acestor proiecte
20
4. Managementul | 4.1 Analizg nivelului si stadiului 5 Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionala proprie
carierei si al propriei pregitiri profesionale si are grija ca nivelul studiilor sa corespunda cu cerintele
dezvoltirii postului
personale 4.2 Participarea permanent la 5 Capacitatea de a se integra in sistemul de formare prin
cereuri §i activitati metodice la participarea la cursuri de specialitate, etc.
15_p‘uncte nivel local/ judetean/ national
g::]t]rnlz Flg p 4.3 Participarea la programe de 5 l(_ientif_icar'ea neces_al_'u"lui de aut‘oinstmire in functie de
Minim 11 p formare in vederea dezvoltirii dinamica informatiei in domeniu
pentru B profesionale
Minim 10 p 15
entru §
5. Contributia 5.1 Realizarea integrala si la timp a 3 Duce la indeplinire sarcinile de serviciu prevazute in fisa
la dezvoltarea | airibugiilor stabilite prin fisa postului
ixllstituti(mali postului
i A 5.2 Respectarea regulamentului de 3 Colaboreazi cu profesorii clasei si, dupd caz, cu
Preflivarea coordonatorul educativ, in vederea armonizarii

influentelor educative si pentru a asigura un climat
adecvat studiului in bibliotecs

Incurajeazi relafii principiale cu toate persoanele din
scoald si din afara ei.




Minim 11 o

procedurilor de sdnitate si

pentru B securitate a muncii, PSI si ISU
Minim 10 p 5.3 Promovarea valorilor culturale 3 Contribuie la promovarea ofertei bibliotecii scolare prin
pentru 5 romanesti prin realizarea de Incheierea unor parteneriate cu diferite institutii publice
parteneriate educative nagionale i de profil
internationale
5.4 Inifiative personale privind 3 Asigurarea bazei logistice pentru activitatile
stimularea donatiilor si obtinerea extracurriculare si cursurile scolare | care si vina in
unor sponsorizari in scopul sprijinul dezvoltarii civice a elevului in vederea
s gt i deschiderii orizontului citre lumea contemporana
dezvoltirii resurselor bibliotecii
5.5 Utilizarea rationali si eficients 3 Utilizeaza eficient alocatiile bugetare in scopul dotarii
a alocatiilor bugetare pentru bibiotecii si incurajarea unei culturi educationale
. organizatorice care si stimuleze comunicarea deschis3,
achizitii, abonamente o e
participare $1 inifiativa.
15
Total 100

GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIF ICATIVELOR ANUALE:
* De la 100 pani la 85 puncte, calificativul Foarte Bine

® De la 84,99 pand la 71 puncte, calificativul Bine

e De la 70,99 pand la 61 puncte, calificativul Satisficitor

® Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisficitor

NUME SI PRENUME:

1. Cadru didactic auxiliar evaluat: ..............ocoooovivi
2. Responsabil COMISIE: .........uuv.eeoeeeeeeeeooeoo
3. Membrii CA: oo

SEMNATURI:
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_ FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Numrul fisei postuluiz ..o e

Numele §1 Prenumele: ....o.ocovivmirnmreriniii s
Perioada evaluati: 01.09.2026-31.08.2027

Calificativul acordat:

) . Punctaj evaluare . Validare
- o o Punctaj i . Punctaj : Punctaj
Domenii ale evaluirii Criterii de performanta ‘ Indicatori de performanti responsabil ce
maxim autoevaluare i evaluare C.A.
compartiment
1. Proiectarea activitagii 1.1 Resp.ectarea plan}.lnlor 5 Cunoaste p¥anurﬂe m.anagenalc.‘ f}le 5_?0111 sile rchpecta in vedere?
manageriale ale scolii operationalizarii eficiente a activitajil in compartimentul pe care il
reprezinta
Raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitafii
1.2 Implicarea in proiectarea 4 Se implicd nemijlocit la proiectarea activitifii din scoala impreund cu
activitatii scolit, la nivelul directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor unititii din punct de
compariimentului vederc_ financiar- contabil si al dotarilor bazei logistice g1 maleriale a
acesiela;
1.3 Cunoasterea §i aplicarea 5 Se preocupi permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul
legislatiel in vigoare financiar- contabil, de cunoasterea si aplicarea ei
Se implica activ in achizitionarea de programe software in domeniul
legislativ
L 1.4 Folosirea tehnologiel 6 Are abilitd(i de operare PC si le foloseste in proiectarea activita{ii




informatice in proiectare

Utilizeaza produsele software din dotarea unitafii, ntocmeste diverse
situafii necesare procesului instructiv educativ si activitétilor de secretariat

20

2.Realizarea activititii

2.1 Organizarea activitatii

Angajeazi unitatea scolara , alaturi de director , in orice acfiune
patrimoniald

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele si in conditiile stabilite de lege ;

Intocmeste acte justificative §i documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alc#tuire si completare in vigoare;

Intocmeste impreuna cu conducerea scolii planuri de venituri i cheltuieli

Organizeazi sl exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate
cu prevederile legale ;

2.2 Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor in
programele de contabilitate

Se preocupd permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in
programele de contabilitate;

Tine evidenta financiar —contabila intr-o bazi de date electronica;

Rispunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii Edusal al
Ministerului conform legislatiei in vigoare.

2.3 Monitorizarea activitétii

Urmireste aplicarea si respectarea tuturor dispoziiilor legale privind
salarizarea si drepturile personalului didactie, didactic auxiliar si nedidactic,
intocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmdrirea debitorilor §i creditorilor ;

Inregistreaza toate operagiunile de la bugetele locale, buget de stat

2.4 Consilierea/ indrumarea si
controlul periodic al personalului
care gestioneazi valori materiale

Primeste, verificd , opereazi in fisele analitice §i sintetice obiectele de
inventar la nivel de scoala, surse de finan{are:

Repartizeazd pe bazi de referat de necesitate . materiale de intretinere
consumabile

Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneazd valori
materiale;

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si
controleaza personalul unité{ii in vederea efectuarii corecte a operatiunii de
inventariere;

2.5 Alcatuirea de proceduri

Elaboreazi si actualizeazi periodic proceduri operationale pentru
compartimentul financiar -contabil, le aduce la cunostin{a directorului
unitatii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la nevoile unitatii
scolare

Aduce la cunostinta personalului din subordine confinutul procedurilor
operationale.

30

3.Comunicare §i

relationare

20 puncte

Minim 17 p pentru FB
Minim 14 p pentru B
Minim 12 p pentru 8§

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeazi circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic $i sistematic in evidenga contabila;

Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum i contul de
executie bugetar;

Fundamenteazi necesarul de credite avind in vedere necesitafile unitdjilor
subordonate.

3.2 Raportarea periodicé pentru
conducerea institufiei

Se preocupa permanent de aducerea la cunostintd a tuturor activitagilor din
serviciul contabilitate

Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate propunerile
privind componenta comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in
unitate prin dotdri de la buget , din autofinanfare. donatii,etc. si a comisiei
de casare.




3.3 Asigurarea transparentei

Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala,

deciziilor din compartiment disciplinara si administrativa a salariatilor:
3.4 Evidenta, gestionarea §i 3 Claseazi si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli, documente
arhivarea documentelor contabile,fisele,balantele de verificare si rispunde de activitatea financiar-
$ P
contabild.
3.5 Asigurarea interfetei privind 2 Coordoneazi activitatea de achizifii conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.
licitatiile sau incredintérilor
directe
20
4. Managementul 4.1 Nivelul si stadiul propriei 3 Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este
carierei §i al pregatiri profesionale incadrata;
dezvoltirii personale ‘ — = - - . e -
P 4.2 Formare profesionala si 3 Se preocupd de propria dezvoltare profesionala i manifestd interes in
dezvoltare in cariera cunoasterea legislafiei in vigoare;
4.3 Coordonarea personalului din & Manifesta interes pentru indrumarea personalului din subordine in
subordine privind managementul efectuarea de cursuri de perfeciionare in vederea dezvoltirii profesionale si
p ge ;i p P §
carierei ii incurajeaza in acest sens;
Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionald alituri de personalul din subordine si coordoneaza activitatea
acestora in conformjtate cu noile reglemetari in vigoare.
4.4 Participarea la instruirile 3 Particip la toate instruirile §i cursurile de perfectionare, instructajele
organizate de ISJ propuse de IST
15
5. Contributia la 5.1 Planificarea bugetara prin 3 Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe;
dezveltarea prisma dezvoltirii institutionale §i Verifica lonal — TR T Timiele d
institutionald si Ia promovarea imaginii scolii erific E:.ga ltaFe.a treceni pe cheltuiel a unor sume, in limitele de
promovarea imaginii competenta stabilite de lege;
colii
: Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
ep P p p 5
verifica incasarea chiriilor .
5.2 Asigurarea permanenti a Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul local si IS] si
g p 3 . A : o O
legaturii cu reprezentantii comunicd cu aceste institulii cu privire la activitatea compartimentului pe
comunititii locale privind care il conduce;
activitatea compartimentului Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asiguri virsarea sumelor
respective in termenele stabilite
Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare plafii salariilor si pentru
celelalte actiuni finantate de Ja bugetul de stat sau local.
5.3 Indeplinirea altor atributii Urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
P 7 Taeted p!
dispuse de seful ierarhic superior clasificatiei bugetare;
si/ sau directorul, care pot rezulta Verifici statele de platd , indemnizatiiile de concediu de odihna, concediu
din necesitatea deruldrii in bune medical , statele de platd a burselor,ete.
conditii a atribufiilor aflate in . — : s :
sfera sa de responsabilitate Intocmeste ,lunar, balanta sinteticd de verificare pe solduri si rulaje , pe
surse de finanjare;
Primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor
ste 5 : poprire i asig
executorii in conditii legale
Intocmeste OP-uri pentru fumizori, intocmeste centralizarea burselor
Inregistreaza situatia contravalorii taxelor de hrana
Valorificd, centralizeazi listele de inventar anuale ale patrimoniului
5.4 Respectarea normelor ROI, a - Respectarea regulamentului intern si a procedurilor stabilite la nivelul
P 2 P g P

procedurilor de sanitate si

unittii de invatimant




securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi
desfagurate in cadrul unitagii de

- Respectarea si promovarea deontologiei profesionale si etice, a
procedurilor de securitate a muncii si de PSI:

invifamant
15
Total 100
Data:
Director, Nume si prenume:

Membri C.A.

Lideri sindicat,
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Numadrul fisei postului
Numele si prenumele titularului:
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Perioada evaluati: 01.09.2026-31.08.2027
Calificativul acordat:

F‘S\ g\

Domenii ; . ; ; Validare
i T . . . < Punctaj Punctaj Punctaj evaluare | Punctaj s
ale evaludrii Criterii de performanti Indicatori de performanta . ; consiliul
maxim | autoevaluare compartiment CA
profesoral
1.1 Corelarea activitatii cu programa 1) Calitatea documentelor privind evidenta 5
scolard si cu normele de elaborare a materialului existent in laborator
. mentelor d i . 2 igur in ti orei a asistentei cadrului
1. Proicetiius docu r de proiectare ) ASJgul area in timpul f
s didactic;
activitagi > i W — =
1.2 Implicarea in activititile de Participarea la realizarea unor programe / 4

proiectare a ofertei educationale la
nivelul unitatii.

proiecte/ activititi avind ca efect popularizarea
ofertei educationale




1.3 Folosirea TIC in activitatea de Participarea Ia aplicarea unor proiecte de predare 7
proiectare. a disciplinei prin utilizarea programului AEL, a
utilizarii produselor software din cadrul scolii
1.4 Proiectarea de activitagi Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate in | 4
extracurriculare corelate cu obiectivele | vederea corelérii planului de munei cu programa
curriculare extrase din planul scolard
managerial al unitatii.
20
2.1 Realizarea unor experimente Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate 15
didactice care asigura caracterul pentru desfdsurarea unor activitati practice /
aplicativ al invatarii si formarea experimentale pentru formarea de abilititi tehnice
competenielor specific. la elevi
. 2.2 Utilizarea eficienta a resurselor Utilizarea materialelor didactice adecvate si 10
2. Realizarea ; : - e . . . e 3,
t vime materiale din unitatea de Invi{dmént in | integrarea IT in optimizarea activiti{ii practice
aCt,Wltat,llﬁr vederea optimizarii activitifilor -
didactice didactice inclusiv resurse TIC.,
2.3 Participarea la activitati Participarea la realizarea unor activititi culturale | 5
extracurriculare, precum si si educative organizate in scoala
participarea la actiuni de voluntariat.
30
3.1 Dezvoltarea capacitatii de Sustinerea activitatilor in integrarea elevilor 4
comunicare si relafionare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de 1) Dezvoltarea stilului comunicational adecvat 4
comunicare si relationare cu personalul | particularititlor individuale ale salariatilor
scolii.
3.3 Dezvoltarea capacititii de 1)Dezvoltarea capacitatii de receptare a mesajului | 4
comunicare §i relationare cu echipa oral
manageriala.
] . | 3.4 Dezvoltarea capacititii de 1)Dezvoltarea capacitatii de colaborare cu parintii | 4
3 .Comqmcare $! | comunicare si relationare in cadrul si institutiile comunititii locale.
relationare comunitatii.
3.5 Relationarea cu firmele Participarea la realizarea unor activitati pentru 4
producétoare de resurse materiale atragerea de finantiri extrabugetare avind ca
necesare laboratoarelor de specialitate | efect dezvoltarea bazei didactico-materiala a
si cu firmele care asigurd service-ul unitatii;
dispozitivelor din dotare. Pistrarea legaturii permanente cu firmele de
specialitate In vederea functionarii la parmetri
optima a aparaturii din dotare.
20
4. Managementul | 4.1 Valorificarea competentelor Participarea / colaborarea la realizarea unor 3

carierei gi al
dezvoltarii

stiinfifice, dobéndite prin participarea
la programele de formare/perfectionare

proiecte in cadrul programelor de reform
educationald de specialitate




personale

4.2 Implicarea in organizarea
activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil

Contributii individuale la aplicarea corecta si
completd a cerintelor conform fisei postului in
contextual reformei invatdimantului

4.3Realizarea/actualizarea portofoliului | Depunerea la timp a documentelor privind 4
I dosarului personal formarea.
4.4 Manifestarea atitudinii morale si Respectarea Codului etic professional al unititii 4
civice ( limbaj, finuta, respect,
comportament), respectarea si
romovarea deontologiei profesionale.
15
5.1 Dezvoltarea de parteneriate si Participarea la proiecte / parteneriate validate in 2
proiecte educafionale in vederea calitate de colaborator al echipei de proiect.
dezvoltirii institutionale.
5.2 Promovarea ofertei educationale. Contributii la elaborarea / redactarea de pliante de | 4
prezentare, anuare, reviste privind promovarea
ofertei educationale
5.3 Realizarea/participarea la Participarea la proiecte / actiuni organizate la 2
programe/activitati de prevenire si nivelul scolii
combatere a violentei si
5.Contribufiala | comportamentelor nesanatoase in
dezvoltarea mediul scolar.
institutionala si | 5.4 Respectarea normelor, procedurilor | 1)Elaborarea, impreuna cu conducerea a planului 5
promovarea de sinitate si securitate a muncii si de | de munca si a procedurilor pentru sdnitatea si
imaginii unitatii | PSI si ISU pentru toate tipurile de securitatea muncii;
scolare activitifi desfisurate in cadrul unitatii 2)Coordonarea activitatii de sanitate in munca,
de Invafimant precum si a sarcinilor respectarea normelor privind protectia muncii in
suplimentare. laboratoare / cabinete
5.5 Implicarea activi in crearea unei Indeplinirea sarcinilor suplimentare stabilite de 2
culturi a calitatii la nivelul organizatiei. | conducerea mstitutiei, nespecifice postului si
necuprinse n fisa postului
15
| TOTAL 100
Data: Nume §i prenume: Semnaturi:

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Director:

Membrii CA:
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Numele si prenumele titularului:

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE

VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE PEDAGOG SCOLAR / SUPRAVEGHETOR NOAPTE

Functia:

Perioada evaluata: 01.09.2026-31.08.2027
Calificativul acordat:

{
BEY
\ T\

1
\

—

Punctaj acordat

. . Validare
Domenii ale I _ . 4 . Punctaj Evaluare S
o Criterii de performanti Indicatori de performanti . Auto . | Evaluare | consiliul
evaludrii ? ; maxim evaluare | comparti CA P 1
ment profesora
. . Elaborarea planului managerial al pedagogului pe
L 1.(3.??”% ;(.mg?utllﬂm 1 baza activitatii scolare anuale, al specificului si 3
a;: Vi Etl.’tntc.u.o 1eRvel: pensrale | particularititii unittii scolare
IR, Urmdreste realizarea activitatilor din cimin 3
Intocmeste impreuni cu
1.Projectarea supraYeghetorrllfpedagogul de noaPte-urj Plan de 3
activitatii munca anual §i pe semestru care si vini in
’ . . sprijinul activitatii
1.2 Realizarea planului -L J, — e s
managerial al pedagogului scolar Urmareste realizarea activititilor din cimin de 2
’ buni calitate
Activititile din cimin se executd conform
planificarii si cerintelor:zilnic, lunar, trimestrial, 2

|

semestrial, anual




Respectd normele in vigoare recomandate pentru

. - activitatea ciminului 3
1.3 Aplicarea reglementérilor z e eEa
Temale B visoms se i veders Respecta nonnele.de conduitd in cdmin, a 2
. : normelor de PSI si PM
activitatea pedagogului scolar. —— — ——
’ Participd la instructiunile generale si periodic al 5
angajatiloe
Total domeniul 1 20
Numadrul orelor destinate organizirii timpului ’
liber al elevilor
Numirul orelor de indrumare a elevilor spre
respectarea regulilor igienico-sanitare in scoala, 2
cantind
Numdérul orelor de inventariere anuali efectuate la 1
nivelul unitatii scolare
2.1 indeplinirea sarcinilor de VOI}._IHll:l] activitdtilor de organizare si pregitire a 5
serviciu specifice postului. ol = :
Volumul activitatilor de informare a
dirigintilor/conducerea scolii/périntilor privind 2
comportamentul elevilor din internat
Volumul activitatilor organizate prin comunicarea
: . i 2
elev-elev/elev-cadru didactic/elev-pannte
Numirul orelor/turelor efectuate complet si corect 2
Numarul de participéri la sedintele consiliului 1
profesoral
2.Realizarea Volumul materialelor didactice diverse necesare 2
activititilor procesului instructiv-educativ
Preocuparea pentru pastrarea patrimoniului din 2
cdmin
2.2 Utilizarea rationald si eficientd | Realizarea la timp a activitatilor specific ’
a resurselor materiale, financiare, | cdminului
informationale si de timp. Activitatea depusa in timpul servirii meselor de 5
citre elevi
Nr. referatelor de necesitate adresate conducerii
scolii referitoare la dotarea caminului cu mobilier 1
adecvat si/sau cu diverse instalatii
Volumul activitétilor de identificare a nevoilor 5
elevilor
Volumul activitatilor de identificare si casare a
2.3 Contributii la dezvoltarea materialului didactic a carui utilizare este 1
personalitafii elevului. imposibild
Volumul activitatilor de consiliere a elevilor si 5
périntilor
Sprijinirea elevilor prin volumul organizarii si 2




| desfasurarii activitatilor programate in scoalid

Total domeniul 2 30
Comunicarea n timp util a informatiilor solicitate
la nivelul institutiei (intern), la niveluri ierarhic 2
superioare acesteia
Raspunde, 1n termenele stabilite, tuturor
3.1 Capacitatea de a se solicitérilor venite din partea personalului din 5
integra/lucra in echipa. scoald cat si de la alti parteneri cu care vine in
contact
Aduce periodic la cunostintd conducerii scolii
toate situatiile si problemele cdminului si vine cu I
Inifiativé in rezolvarea acestora
Comunici si relationeaza cu elevii, personalul
didactic auxiliar, personalul nedidactic, directorii 2
3.2 Realizarea comunicirii cu scolii
elevii. Foloseste modalitati de comunicare eficiente i
3.Comunicare si Identificd modalititi de comunicare adevate 1
relationare situafiilor aparute in desfasurarea activititii
Transmite toate situatiile solicitate la forurile 2
superioare
3.3 Realizarea comunicirii cu Réaspunde de popularizarea, impreuni cu
factorii de raspundere din scoald. | profesorul diriginte si directorul, a tuturor 1
normelor legislative scolare in vigoare, elevilor
din cimin
Tine legitura cu membrii familiilor elevilor din p
3.4 Realizarea comunicirii cu cdmin
familia. Comunici si relationeazi cu pirintii elevilor (la 2
solicitéiri)
Aduce periodic la cunostin{d conducerii scolii 5
3.5 Monitorizarea situatiilor toate situatiile i probleme din cimin
conflictuale din cimin. Asigura linistea si ordinea din cimin 2
Total domeniul 3 20
Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionali 3
proprie
4.1 Identificarea nevoilor proprii ?m Capad_tatea d.e ase Integra in '_s.iStemm <?le .
ormare prin participarea la cursuri de specialitate, 3
4.Managementul | de dezvoltare. g
TR -al Identifica necesarul de autoinstruire in functie de
dezvoltarii : .. . . ¥ 3
personale . _ dinamica informatiei in domeniu
4.2 Participarea la stagii de G Bt o . .
formare/cursuri de perfectionare Pammpa acty la cursurt de fom_l are organiz ate de 3
st : tert1 parteneri cu privire la activitatea din cimin
4.3 Aplicarea Foloseste cunostintele dobandite prin activitati de 3




cunostintelor/abilitatilor/competen
telor dobandite.

formare in cadrul activititii ciminului

Total domeniul 4 15
Se remarci prin modul de realizare a sarcinilor de
serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
, . nctualitate, operativi comunicare,
5.1 Manifestarea unei atitudini punctualitate, Per: tate.,. 0 a . 2
fosEthoe T legiturdien cooperare, flexibilitate, spirit colegial, creativitate,
50 tivitatile s e%i s it imaginatie, competentd, solicitudine pentru alte
e sp ' sarcini
o Existenta/inexistnta reclamatiilor de orice natura 5
g.Conltr ibutia la privind activitatea ciminului
: emlfo tarea . . Desfasoara activititi culturale si de cooperare,
institutionaligi | 5.2 Promovarea in comunitate a romovand activitatea ciminului .
la promovarea | activitatii institutiei, participind la |20V = ——
= . .. . . : ; e Asigurd baza logistic pentru activitatile
imaginii scolii programe §1 parteneriate/pregitind . b o %
: = " extracurriculare, care sa vind in sprijinul
participarea elevilor la R = S 2
rogtame/partenetiate dezvoltarii civice a elevului in vederea deschiderii
P ) orizontului catre lumea contemporana
5.3 Realizarea unui climat d Se preocupé de péstrarea disciplinei in cimin 2
.3 Rea nui climat de 5 : T ———
disciplini si de sigurantd in cadrul Se preocupi de sigurana elevilor in ciimin 2
cminului de elevi. SuPrg‘\ie.gheaz‘a eluev1.1 in timpul desfasurarii 3
activititilor din cimin
Total domeniul 5 15
TOTAL 100

GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIFICATIVELOR ANUALE:
®De la 100 pani la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
¢De la 84,99 pana la 71 puncte, calificativul Bine
*De la 70,99 pana la 61 puncte, calificativul Satisfacitor
e Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisficitor

NUME S1 PRENUME:

1. Cadru didactic auxiliar evaluat: .........ocooooovooeooooo

2. Responsabil COMISIE: .............oovreereermoeoreooooo
L. BIEBIBRD CBr i s smrommnessmminemmemmasssns

SEMNATURI:
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Numirul figei postului:

Numele si prenumele:

Perioada evaluati: 01.09.2026-31.08.2027

Calificativul acordat:

Punctaj evaluare Validare
Punctaj ) Punctaj auto i Punctaj
Domenii ale evalufrii Criterii de performanta . Indicatori de performanta responsabil CP
maxim evaluare _ evaluare C.A.
compartiment
1. Proiectarea activitagii 1.1_E1aborarea documentelor de proiectare a 5 Elaboreaza planul de u:.mncz‘i_ anual si ser.nestri al pentru
activitalii conform specificului postului si compartimentul administrativ in corelafic cu planul
corelarea acestora cu documentele de managerial al unitatii §i il aduce la cunostintd directorului si
proiectare ale unitatii de invatamant subordonatilor
12 Implicarea in elaborarea documentelor 5 Se implica nemijlocit la proiectarea activitagii din scoald
de proiectare a activitaii compartimentului impreuni cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitafilor
functional unitatii din punct de vedere administrativ si al dotdrilor bazei
logistice si materiale a acesteia:
1.3 Folosirea TIC in activitatea de 3 - utilizeazi produsele software din dotarea unitatii, intocmegte
proiectare diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si
activitatilor serviciului administrativ
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de 7 Elaboreaza impreund cu directorul scolii grafice de control
control ale activitaiipersonalului din pentru personalul din subordine ;
subordine Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend




la masurile necesare pentru a se efectua reparatii la localuri §i
la mobilierul deteriorat

perfectionare, etc.

20
2. Realizarea activittii 2.1 Ildemiﬁcarea si aplicarea solutiilor 12 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
optime, prin consultare cu conducerea folosite ( propuneri de casare )
unitatii. pentru toate problemele ce revin Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
sectorului administrativ curateniei si dezinseciiei, precum §i a unor obiecte de inventar
, pentru desfasurarea activititilor educative si cultural
sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitafii ,
informénd conducerea scolii;
2.2 Organizarea §i gestionarea bazei materiale 4 Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
a unitafii de invatimant inventar ale institufiei , pe care le repartizeaza pe subgestiuni
si fine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar
intririle, iesirile , centralizatorul.
2.3 Elaborarea documentatiei necesare, 4 Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
conform normelor in vigoare, pentru normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
realizarea de achizi{ii publice in vederea vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a scolii cu
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitafii aprobarea conduceril unitdfii §i consultarea contabilului —sef
de invitiméant al scolii
2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil 10 Efectueaza inregistrari in fisele de magazie,cu exceptia
al unititii de inva{dmant in registrul inventar documentelor neaprobate
al acesteia i in evidenfele contabile Realizeaza . impreuni cu comisia de inventariere a
patrimoniului din scoald, inventarierea anuald a bazei
materiale a scolii
Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste
utilizarea rajionali a energiei electrice , combustibilului, apei
si a materialelor consumabile din unitate.
30
3. Comunicare si relafionare 31 Rela;ionar'ea _e_ﬁci:_entﬁ cu intreg 5 Cor}tribﬂuie la dezvoltarea unui climat favo'rabil muncii in
personalul unitatii de inva{amant echipi impreuna cu personalul din subordine;
Intrefine relafii principiale cu intreg personalul unitatii
3.2 Promovarea unui comportament asertiv 5 Intretine relaii de colaborare cu personalul unitatii de
in relatiile cu personalul unitafii de invatamant
Inrafmant Vine in sprijinul rezolvrii situatiilor conflictuale din scoala ,
evitind orice dispute cu terte persoane
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare i 6 Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
relationare in interiorul i In afara unitdfii ierarhici superiori . parinii si partenerii economici si sociali ai
( cu elevii, personalul scolii, echipa scolii.
manageriald i in cadrul comunitatii) Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate
3.4 Manifestarea atitudinii morale §i civice 4 Adopta o atitudine cooperanta §i da dovadi de tact §i
(limbaj, finuta, respect, comportament), diplomatie atét in relatiile cu personalul unita(ii cat 5i cu
respectarea $i promovarea deontologiei persoanele din afara unitafii
profesionale ’
20
4. Managementul carierei sial | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de 5 Manifesti interes pentru dezvoltarea profesionala si
dezvoltirii personale dezvoltare ) personald, inifiativa §i creativitate in activitatile pe care le
desfasoara
4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri 5 Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu ,

aratdnd disponibilitate in investitia resurselor umane




4.3 Aplicarea in activitatea curentd a

Arata competentd in coordonarea activitalii de curdfenie si

5 ) .
cunostintelor/ abilitatilor/ competentelor dezinsectie din unitate ;
dobéndite prin formare continua/ Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.
perfectionare
15
5. Contributia la 5.1 Promovarea sistenmlui de valori al 2 Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreund cu tot
dezvoltarea institutionali unitatii la nivelul comunitaii personalul scolii , venind cu idei originale sau popularizind
si la promovarea imaginii investitiile ¢e s-au facut in unitate.
colii et z : - —
¥ 5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, 3 Manifestd interes pentru respectarea in unitate a ROT;
intelegere, insusire §i respectare a regulilor = T T P o z
qotcia]ge §iTe §11e5p € Incurajeazi disciplina muncii persenalului din subordine;
Evita orice conflict din unitate.
B.3 Participarea si implicarea in procesul 3 Elaboreaza si imbunéatateste periodic proceduri operafionale
decizional Tn cadrul institutiei si la compatibile serviciului administrativ ;
claborarea si implementarea proiectului Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreund cu
institufional conducerea scolii
Cunoagste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald
al scolii si vine cu propuneri pentru imbunétatirea acestuia
5.4 Initierea si derularea proiectelor §i 3 Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferifi
parteneriatelor parteneri economici §i sociali , urmirind derularea acestora In
parametrii scopului urmarit.
5.5 Atragerea de sponsori in vederea 4 Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a
dezvoltirii bazei materiale a unitatii unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitagii
Tine legiitura cu Asociatia de parini a scolii in vederea
stabilirii necesitafilor si nevoilor colit si atragerea de fonduri
extrabugetare
15
Total 100
Data:
Director, Nume si prenume:
Membri C.A.

Lideri sindicat,
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compartiment
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor 2,5 | - cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respecti in
activitatii manageriale ale gcolii vederea operationalizarii eficiente a activita{ii in compartimentul
pe care 1l reprezintd
- Réspunde cu promptitudine si indeplineste sarcinile date de
conducerea unitatii
1.2 Implicarea In 2,5 |-se implicd nemijlocit la proiectarea activitafii din scoald
proiectarea activitatii scolii, impreund cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor
la nivelul compartimentului unitatii
1.3 Realizarea planificarii 6 - realizarea integrald si la timp a atributiilor stabilite prin
calendaristice a fisa postului
compartimentului - respectarea termenelor impuse de ISJ, INSS, Primarie,
etc. pentru realizarea diverselor situatii statistice




1.4 Cunoasterea si aplicarea 4 - se preocupi permanent de actualizarea bazei legislative din

legislatiei in vigoare domeniul secretariat, de cunoasterea si aplicarea ei
-se ingrijeste de procurarea §i pastrarea documentelor privind
legislatia de salarizare, miscare personal si legislafia scolara,
regimul actelor de studii si al documentelor gcolare

1.5 Folosirea tehnologiei 5 - are abilita{i de operare PC si le foloseste in proiectarea

mformatice in proiectare activitatii
- utilizeazi produsele software din dotarea uniti{ii, intocmeste
diverse situafii necesare procesului instructiv educativ si
activititilor de secretariat
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2.Realizarea 2.1 Organizarea 4 - pestionarea documentelor de interes general ale unitafii de
activitafii documentelor oficiale inviamant

-se asigurd de péstrarea cataloagelor

2.2Asigurd ordonarea si 4 - asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitéfii

arhivarea documentelor

unitatii - intocmeste anual inventarul de arhivare a documentelor pe care
le administreazi si le inainteaza pe baza de proces verbal celu
care raspunde de arhiva unitatii

2.3 Gestionarea 10 - intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale cadrelor

documentelor pentru resursa
umani a unitatii

( cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in
programele de salarizare si
REVISAL

didactice, didactice auxiliare si nedidactice

-Inregistreaza in REVISAL toate modificarile salariale si se
ocupi de transmiterea lor la ITTM

-Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
unititii, intocmeste dosarele de pensionare ale salariailor
-Intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor
vechime, gradatie de merit, etc.

-completeazi in EDUSAL, in statul de plati datele privind
incadrarea salariali a Intregului personal al unitétii, se asigurd
de transmiterea si obtinerea aprobdrii de la ISJ, dupa care
transmite statul de plata din Edusal cétre contabilitate in
verederea finalizirii situatiei centralizatoare si a efectudrii platii
si viramentelor salariale

2.4 Intocmirea si
actualizarea documentelor
de studii ale elevilor

- intocmeste machetele cu privire la propuneri privind planul de
scolarizare, statistici elevi, planuri de invatamant, etc. solicitate
de ISJ, Primarie, INSS

-gestioneazi, completeaza si elibereaza actele de studii pentru
absolventii scolii,completeaza registrele matricole

- intocmeste si actualizeazd dosarele personale ale elevilor, cu
sprijinul dirigintilor

- intocmeste, pe bazi de cerere, adeverinte de autenticitate,
duplicate, programe scolare pentru fostii absolventi ai unita{ii




2.5 Alcétuirea de proceduri

- participd la actualizarea periodica a procedurilor operationale
pentru compartimentul secretariat, le aduce la cunostinta
directorului unitafii si le comunicé comisiei CEAC, adaptandu-le
la nevoile unititii scolare

- aduce la cunostintd personalului din subordine sau celui cu care
colaboreazi, continutul procedurilor operationale

- indeplineste atributiile legate de parcurgerea procedurilor cu
privire la atributiile din fisa postului in conformitate cu legislatia
in vigoare

30

3.Comunicare
si relationare

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

- oferd informatii si solutii in scopul clarificirii problemelor
aparute i rezolvarii acestora in cel mai scurt timp posibil

- comunica si colaboreaza cu toate compartimentele institutiei
(S.L.I, pedagogi, contabilitate, cabinet medical, gradinita,
administrativ, biblioteca) si cu toate categoriile de personal.

- comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient,
in scopul realizirii obiectivelor propuse;

-informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date

3.2 Raportarea periodicd
pentru conducerea institugiei

- aduce la cunostinta sefului ierarhic, a tuturor situatiilor si
solicitd sprijin pentru rezolvarea si buna functionare a
compartimentului

3.3 Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

- comunici si colaboreazi cu factorii implicati in scopul
clarificarii problemelor aparute si a solutiondrii lor in timp util,
cu respectarea regulamentului intern,

- dovadi de diplomatie in scopul obtinerii de informatii
relevante, si informeazi conducerea unitifii in mod operativ si
corect.

3.4 Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

- pastreazi Tn conditii de sigurantd documentele importante, etc.

3.5 Asigurarea interfetei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi i
indirecti

- preia si transmite note telefonice, oferd informatii pertinente,
directioneaza apelurile citre compartimentele institugiei in
functie de solicitari

- colaboreazd cu 1.S.J., Primirie, A.J.O.F.M, Protec(ia Copilului,
Oficiul Postal Nr. 9, Politie, Jandarmerie, institutii de
invafamant, etc.

-contribuie la buna comunicare si colaborare cu parintii, fostii
angajati si institufiile comunititii locale
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4.Managementul | 4,1 Identificarea nevoilor 5 - se preocupd de propria dezvoltare profesionald si manifesta
carierei §i al proprii de dezvoltare interes in cunoasterea legislatiei in vigoare '
dezvoltirii
personale 4.2 Participarea la stagii de 5 - participa la cursuri §i programe de formare specifice postului
formare profesionala si ori de céate ori acest lucru se impune sau ii este solicitat
dezvoltare in carierd
4.3 Participarea permanenti 5 |- participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul
la instruirile organizate de Scolar ori de céte ori este solicitat si intocmeste situatiile cerute
ISJ de acesta
15
5.Contributia la 5.1 Planificarea activitatii 2 - Pune la dispozitie informatiile necesare pentru organizarea
dezvoltarea compartimentului prin activititii de promovare a ofertei educationale (ex: Ziua portilor
institutionald sila | prisma dezvoltarii deschise)
?J](;glii:iagfslii instit.u’;ionale $1 promovarea - Promovarea in randul comunitatii a proiectelor / activitatilor
imaginii scolii unitatii de invatdmant (ex: colaborare cu mass-media, cu
institutii publice si private etc.)
5.2 Asigurarea permanenti a 6 - Transmite in termenul stabilit toate situatiile citre Primarie,
legaturii cu reprezentantii [SJ, Casa Pensiilor, ITM, etc.
comunitatii locale privind - comunicd cu Primdria, ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc cu privire
activitatea compartimentului la activitatea compartimentului de secretariat;
5.3 Indeplinirea altor 4 - Furnizarea de date si postarea de materiale pe site-ul scolii
atributii dispuse de geful
ierarhic superior $i/ sau
directorul, care pot rezulta
i necesn.altfsa derlula1l1.1 ML - Solicitdri urgente privind executarea unor lucréri peste cele 8
bune conditii a atributiilor gl
A ore zilni¢
aflate in sfera sa de
responsabilitate
5.4 Respectarea normelor 3 - Respectarea regulamentului intern si a procedurilor stabilite la
ROI, a procedurilor de nivelul unititii de invatimant
sdnitate gi securitate a
muncii, de PSI i ISU pentru
toate tipurile de activitati - Respectarea si promovarea deontologiei profesionale $i etice, a
desfé&u‘a{e in cadrul unltép] pl‘OC@dllI‘ﬂOf de securitate a muncii §1 de PSI:
de fnvatdmant
15
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GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIFICATIVELOR ANUALE:
e De la 100 pani la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
e De la 84,99 péna la 71 puncte, calificativul Bine




e De la 70,99 pani la 61 puncte, calificativul Satisfacator
e Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator
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