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Calificativul acordat:

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in iedin!a C.A. din

Punctaj

maxim

5

4

s

6

20

Punctaj evaluare

responsabil
Punctaj

Validare

CPDomenii ale evaluärii

. Proiectarea activitätii

Criterii de performantä

1.1 Respectarea planurilor
manageriale ale scolii

1.2 Implicarea in proiectarea
activitälii scolii, la nivelul
compartimentului

1.3 Cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare

1.4 Folosirea tehnologiei
informatice in proiectare

Indicatori de performantä

Cunoaste planurile manageriale ale Y201ii le respectä in vederea

operationalizirii eficiente a activitälii in compartimentul pe care il
reprezintä

Räspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitä(ii

Se implicä nemijlocit la proiectarea activitälii din scoalä impreunä cu
directorul scolii in vederea stabilirii necesitä(ilor unitälii din punct de
vedere financiar- contabil Si al dotärilor bazei logistice si materiale a

acesteia;
Se preocupä permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul
financiar- contabil, de cunoa terea i a licarea ei

Se implicä activ in achizilionarea de programe software in domeniul
le islativ

Are abilitä(i de operare PC si Ie folose$e in proiectarea activitäOi

Utilizeazä produsele software din dotarea unitälii, intocme$e diverse
situatii necesare rocesului instructiv educativ activitätilor de secretariat

Punctaj

autoevaluare evaluare C.A.
compartiment



. Realizarea activitätii

3. Comunicare si

relationare

20 puncte
Minim 17 p pentru FB
Minim 14 p pentru B
Minim 12 p pentru S

2.1 Organizarea activitä(ii

2.2 Inregistrarea $i prelucrarea
informaticä periodicä a datelor in
programele de contabilitate

2.3 Monitory-area activitä(ii

2.4 Consilierea/ indrumarea si
controlul periodic al personalului

care gestioneazä valorimateriale

2.5 Alcätuirea de proceduri

3.1 Asigurarea fluxului
informational al

compartimentului

3.2 Raportarea periodicä pentru

conducerea instituliei

3.3 Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment
3.4 Evidenla, gestionarea ii

15

5

3

4

3

30

6

6

3

3

Angajeazä unitatea scolarä ,
aläturi de director ,

in once actiune
patrimonialä

Intocmqte planurile de venituri $i cheltuieli bugetare, extrabugetare la

termenele si in conditiile stabilite de lege

Intocm%te acte justificative ii documente contabile cu respectarea
formularelor regulilorde alcätuire si completare in vigoare;

Intocmeste impreunä cu conducerea icolii planuri de venituri ii cheltuieli

Organizeazä si exercitä vim de control financiar preventiv in conformitate

cu prevederile legale ;
Se preocupä permanent de inregistrarea prelucrarea periodicä a datelor in
programele de contabilitate;

Tine evidenta financiar—contabilä intr-o bazä de date electronicä;

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

Urmäre$e aplicarea ii respectarea tuturor dispoziOilor legale privind
salarimrea ii drepturile personalului didactic, didactic auxiliar nedidactic,
intocmeste formele pentru efectuarea incasärilor ii plätilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmärirea debitorilor creditorilor ;

nregistreazä toate operatiunile de la bugetele locale, buget de stat

Primeste, verificä , opereazä in fisele analitice sintetice obiectele de

inventar Ia nivel de scoalä, surse de finantare;
Repartizeazä pe baz-ä de referat de necesitate , materiale de intretinere
consumabile
Instruieste ii controleazä periodic personalul care gestioneazä valori

materiale;

Organizeazä inventarierea valorilor materiale bänqti, instruie$e ii
controleazh personalul unitäOi in vederea efectuärii corecte a operatiunii de
inventariere;

Elaboreazä actualizeazä periodic proceduri operationale pentru
compartimentul financiar -contabil, le aduce la cuno$tinlä directorului
unitätii si le comunicä comisiei CEAC, adaptändu-le Ia nevoile unitätii

Aduce la cunostinlä personalului din subordine continutul procedurilor

operationale.

Organizeazä circuitul documentelor contabile ii inregistrarea Ior in mod
cronologic Sistematic in evidenla contabilä;

Intocme$e därile de seamä contabile ii cele statistice, precum si contul de
executie bugetarä;

Fundamenteazä necesarul de credite avånd in vedere necesitätile unitälilor
subordonate.

Se preocupä permanent de aducerea Ia cunostinlä a tuturor activitä(ilor din

serviciul contabilitate
Cere avizul si aprobarea directorului unitälii pentru toate propunerile
privind componenla comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in

unitate prin dotäri de Ia buget , din autofinantare, donatii,etc. ii a comisiei
de casare.

Duce la indepliniredeciziile cu privire Ia räspunderea materialä,
disciplinarä administrativä a salariatilor;
Claseazä si pästreazä toare actele justificative de cheltuieli, documente



4.Managementul
carierei al

dezvoltärii personale

5. Contributia Ia

dezvoltarea
institutionalä 'i la

promovarea imaginii
scolii

arhivarea documentelor

3.5 Asigurarea interfeqei privind

licitaOile sau incredintärilor
directe

4.1 Nivelul ii stadiul propriei
pregätiri profesionale

4.2 Formare profesionalä si
dezvoltare in carierä
4.3 Coordonarea personalului din
subordine privind managementul
carierei

4.4 Participarea la instruirile
organizate de ISJ

5.1 Planificarea bugetarä prin
prisma dezvoltärii institutionale ii
promovarea imaginii scolii

5.2 Asigurarea permanentä a

legäturii cu reprezentanlii
comunitäOi locale privind

activitatea compartimentului

5.3 Indeplinirea altor atribulii
dispuse de seful ierarhic superior
9/ sau directorul,care pot rezulta

din necesitatea derulärii in bune

conditii a atribuOiIor aflate in

sfera sa de responsabilitate

5.4 Respectarea normelor ROI, a

procedurilor de sänätate ii
securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitäli
desmiurate in cadrul unitä(ii de

2

20

3

3

6

3

15

3

3

7

2

de verificare ii räspunde de activitatea financiar-
contabilä.
Coordoneazh activitatea de achizilii conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.

Participarea Ia cursuri ii programe de formare specifice postului pe care este
incadratä;

Se preocupä de propria dezvoltare profesionalä manifestä interes in

cunoa$erealegisla(iei in vigoare;

Manifestä interes pentru indrumarea personalului din subordine in

efectuarea de cursuri de perfectionare in vederea dezvoltärii profesionale
ii incurajeazä in acest sens;

Pune in aplicare cunoitintele dobåndite in cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionalä aläturi de personalul din subordine ii coordoneazä activitatea
acestora in conformitate cu noile reglemetäri in vigoare.

Participä la toate instruirile cursurile de perfectionare, instructajele
propuse de ISJ

Intocmqte lunar balanlele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe;

Verificä legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
competentä stabilite de lege;

Verificä documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
verificä incasarea chiriilor
Transmite in termenul stabilit toate situatiile cätre Consiliul local si ISJ ii
comunicä cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului pe
care il conduce;

Stabileste obligatiile cätre bugetul statului ii asigurä värsarea sumelor
respective in termenele stabilite

Efectueazä demersurile pentru fondurile necesare pläOi salariilor pentru
celelalte actiuni finantate de Ia bugetul de stat sau local.

Urmäreste incadrarea strictä in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

Verificä statele de platä , indemnizaliiile de concediu de odihnä, concediu
medical , statele de platä a burselor,etc.

Intocmeste ,lunar, balanta sinteticä de verificare pe solduri si rulaje , pe

surse de finantare;

Prim%te executä formele de poprire ii asigurä realizarea titlurilor
executorii in condiOi legale

Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmqte centralizarea burselor

Inregistreazä situalia contravalorii taxelor de hranä

Valorificä, centralizeazä listele de inventar anuale ale patrimoniului

- Respectarea regulamentului intern ii a procedurilor stabilite la nivelul
unitälii de invälämånt

- Respectarea si promovarea deontologiei profesionale etice, a

procedurilor de securitate a muncii ii de PS]:



invälämånt

Total

Data:

Director,

Membri C.A.

Lideri sindicat,

15

100

Nume prenume:
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iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
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MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in $dinta C.A. din OC-03-20a

Criterii de performanti

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a

activitälii conform specificului postului $i
corelarea acestora cu documentele de
roiectare ale unitä ii de invä ämint

1.2 Implicarea in elaborarea documentelor
de proiectare a activitätii compartimentului
funcOonaI

1.3 Folosirea TIC in activitatea de

proiectare

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de
control ale activitäliipersonalului din
subordine

Punctaj

maxim

5

5

3

7

20

Indicatoride performanlä

Elaboreazä planul de muncä anual $i semestrial pentru
compartimentul administrativ in corelatie cu planul
managerial al unitä(ii ii il aduce Ia cunostintä directorului$i
subordona ilor

Se implicä nemijlocit la proiectarea activitäOi din icoalä
impreunä cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitätilor
unitälii din punct de vedere administrativ al dotärilor bazei
10 istice i materiale a acesteia•,

- utilizeazÄ produsele software din dotarea unitätii, intocme}te
diverse situaOi necesare procesului instructiv educativ si
activitä ilor serviciului administrativ
Elaboreazä impreunä cu directorul }colii grafice de control
pentru personalul din subordine ;
Urmäreste aplicarea si respectarea normelor de igienä

Ia mäsurile necesare pentru a se efectua reparatii Ia localuri ii
la mobilierul deteriorat

Punctaj auto

evaluare

Punctaj evaluare

responsabil

compartiment

Punctaj

evaluare C.A.

Validare
CP

1.

Domenii ale evaluärii

Proiectarea activitätii



2. Realizarea activitätii

3. Comunicare si relationare

4. Managementul carierei al

dczvoltärii personale

2.1 Identificarea aplicarea solutiilor
optime, prin consultare cu conducerea
unitäOi, pentru toate problemele ce revin

sectorului administrativ

2.2 Organizarea gestionarea bazei materiale
a unitälii de invätämånt

2.3 Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor in vigoare, pentru
realiznrea de achizitii publice in vederea
dezvoltärii bazæi tehnico-materiale a unitätii
de invä ämänt
2.4 Gestionarea inventarului mobil ii imobil
al unitätii de invälämånt in registrul inventar
al acesteia in evidentele contabile

3.1 Relationarea eficientä cu intreg
personalul unitälii de invälämånt

3.2 Promovarea unui comportament asertiv
in relatiile cu personalul unitälii de
invätämånt

3.3 Dezvoltarea capacitälii de comunicare
relationare in interiorul si in afara unitäOi
( cu elevii, personalul scolii, echipa
managerialä si in cadrul comunitälii)

3.4 Manifestarea atitudinii morale si civice
(limbaj, tinutä, respect, comportament),
respectarea promovarea deontologiei
rofesionale

4.1 Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri
erfectionare, etc.

4.3 Aplicarea in activitatea curentä a

cunostintelor/ abilitälilor/ competenqelor
dobåndite prin formare continuä/

erfectionare

12

4

4

10

30

5

5

6

4

20

5

5

5

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
folosite ro uneri de casare
Se preocupä de procurarea materialelorpentru efectuarea
curäteniei si dezinsec(iei, precum a unor obiecte de inventar
, pentru desmsurarea activitälilor educative cultural
s ortive;
Respinge documentele de miicare a valorilor materiale ,

obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitä(ii
informånd conducerea scolii;
Gestioneazä räspunde de pästrarea bunurilor mobiliare ii de
inventar ale institutiei , pe care Ie repartizeazä pe subgestiuni
$i One evidenta acestora pe surse de finantare, listeazä lunar
inträrile, iesirile , centralizatorul.
Se preocupä de elaborarea documentaqiei necesare conform
normelor in vigoare, pentru realizarea de achizilii publice in
vederea dezvoltärii bazei tehnico-materiale a scolii cu
aprobarea conducerii unitälii ii consultarea contabilului
al colii
Efectueazä inregisträri in fisele de magazie,cu excepqia
documentelor neaprobate
Realizeazä , impreunä cu comisia de inventariere a
patrimoniului din scoalä, inventarierea anualä a bazei
materiale a *colii
Räspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmäreste
utilizarea rationalä a energiei electrice , combustibilului, apei
si a materialelor consumabile din unitate.

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
echipä impreunä cu personalul din subordine;

Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitäOi

Intretine relalii de colaborare cu personalul unitätii de
invätämånt

Vine in sprijinul rezolvärii situaOilor conflictuale din scoalä ,

evitånd orice dispute cu tene persoane

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relaliile cu factorii

ierarhici superiori ,
pärintii si partenerii economici sociali ai

colii.
Are spirit de cooperare, incluzånd solicitudine cu toate

persoanele cu care vine in contact in unitate

Adopta o atitudine cooperanta dä dovadä de tact
diplomacie atåt in relatiilecu personalul unitäOi cat cu
persoanele din afara unitälii

Manifestä interes pentru dezvoltarea profesionalä si
personalä, initiativä si creativitate in activitälile pe care le

desfä»arä

Participä periodic Ia cursuri de perfectionare in domeniu
arätänd dis onibilitate in investi ia resurselor umane
Aratä competenlä in coordonarea activitälii de curätenie ii
dezinsectie din unitate ,

Aplicä cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.



5. Contributia la

dezvoltarea institutionali
'i la promovarea imaginii
scolii

Total

Data:

Director,

Membri C.A.

Lideri sindicat,

5.1 Promovarea sistemului de valori al

unitälii la nivelul comunitälii

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere,
intelegere, insu$re respectare a regulilor
sociale

.3 Participarea implicarea in procesul
decizional in cadrul institutiei si Ia
elaborarea implementarea proiectului
institutional

5.4 Initierea ii derularea proiectelor ii
parteneriatelor

5.5 Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltärii bazei materiale a unitälii

Nume ii prenume:

15

2

3

3

3

4

100

Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreunä cu tot
personalul scolii , venmd cu idei originale sau popularizind
investitiile ce s-au fäcut in unitate.

Manifestä interes pentru respectarea in unitate a ROI;

ncurajeazä disciplina muncii personalului din subordine;

Evitä orice conflict din unitate.

Elaboreazä imbunätä(este periodic proceduri operationale
compatibile serviciului administrativ ;
Manifestä inovatie in luarea unor decizii impreunä cu
conducerea

Cunoa$e prevederile proiectului de dezvoltare institutionalä
al scolii $i vine cu propuneri pentru imbunätä(irea acestuia

Initiazä ii elaboreazä proiecte parteneriate cu diferi(i

parteneri economici si sociali , urmärind derularea acestora in

arametrii sco ului urmärit.
Atrage sponsori in vederea dezvoltärii bazei materiale a
unitätii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitälii

Tine legätura cu Asocialia de pärinti a scolii in vederea
stabilirii necesitä(ilor nevoilor scolii atragerea de fonduri

extrabu etare
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PENTRU FUNCTIA DE ANALIST PROGRAMATOR

Numärul fl}ei postului:
Numele prenumele titularului:
Perioada evaluatä: 01.09.2023-31.08.2024

Calificativul acordat:

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in C.A. din 9--02--R

Domenii ale
evaluärii

1. Proiectarea

activitätii

Criterii de performantä

1.1 Gestionarea ii verificarea permanentä a stärii
de functionare a echipamentelor de calcul din

dotare asigurareautilizärii in bune conditii a

acesteia.

I .2 intretinerea administrarea retelei
INTERNET a *COIii.

1.3 Implicarea in activitätile de proiectare a
ofertei educationale la nivelul unitätii.
I .4 Participarea la activitäti extracurriculare
corelate cu obiectivele curriculare extrase din

lanul mana erial al unitätii.

Indicatori de performantä

Analiza softurilor educationale
Verificare eriodicä sau Ia solicitarea beneficiarilor

Identificare de nevoi privind functionarea optimä a

echi amentelor din dotare
Monitorizarea functionärii retelei de INTERNET la nivel
de coalä.
Räspunde solicitärilor privind intretinerea ii
administrarea relelei INTERNET a scolii
Implicare in conceperea, tehnoredactarea ii multiplicarea
roduselor de romovare a ofertei educationale a $colii

Participä la minimum 3 activitä!i extracurricularä
correlate cu obiectivele curricular extrase din planul

mana erial al unitätii/an Scolar

Punctaj
maxim

2

2

3

3

2

6

2

20

Punctaj
autoeva
luare

Punctaj
evaluare

com artiment

Punctaj
evaluare
CA

Validare
CP



2. Realizarea

activitätilor
didactice

3. Comunicare
'i relationare

2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de
altä specialitate decät informaticä in timpul orelor
desmsurate in laboratorul AEL sau in oricare alt
laborator de informaticä.
2.2 Utilizeazä gestioneazä eficient resursele

puse la dispozitia postului: bibliotecä de software
si documentatii, echipamente de tehnicä de calcul

auxiliare, etc.

2.3 Participarea la activitä!i extracurriculare,
precum si participarea la actiuni de voluntariat.

3.1 Dezvoltarea capacitätii de comunicare
relationare cu elevii.

3.2 Dezvoltarea capacitätii de comunicare si
relationare cu personalul scolii.

3.3 Dezvoltarea capacitätii de comunicare si
relationare cu echipa managerialä.

3.4 Dezvoltarea capacitätii de comunicare ii
relationare in cadrul comunitätii.

3.5 Relationarea cu firmele producätoare de
softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care

asigurä service-ul echipamentelor de calcul,
relationarea cu providerul de INTERNET.

Räspunde solicitärilor formulate, in limita resurselor

temporale materiale existente la momentul respectiv in
unitatea scolarä

Utilizeazä resursele puse la dispozitia postului in

conformitate cu instrutiunile de folosire, respectånd
procedurile existente la locul de muncä

Partici ä la minim 3 activitäti extracurriculare/an
Participä la minim 2 actiuni de voluntariat/an scolar

Identificä modalitä!i de comunicare (direct sau mediatä)
cu elevii, in functie de caracteristicile lor: gen, vårstä,
nivel de dezvoltare bio-psiho-socialä, situatie socio-
economicä, stare de sänätate, eventual ti de deficientä;
Transmite clar obiectiv informatii cätre elevi,
res ectånd rocedurile institutionale;

Prime$e oferä feed-back in comunicarea cu elevii
Identificä modalitäti de comunicare eficientä(direct sau
mediatä) cu ersonalul scolii;
Transmite clar obiectiv informatii cätre personalul
scolii, res ectånd rocedurile institutionale;
Prime$e oferä feed-back in comunicarea cu personalul

Identificä modalitäti de comunicare eficientä (direct sau
mediatä) cu echi a mana erialä;
Transmite clar ii obiectiv informatii cätre echipa

mana erialä, res ectånd rocedurile institutionale;
Prime$e 'i Oferä feed-back in comunicarea cu echipa
mana erialä.
Identificä modalitäti de comunicare eficientä (direct sau
mediatä) cu institutiile coordonatoare colaboratore,
conform rocedurilor in vi oare;
Transmite clar si obiectiv informatii cätre institutiile
coordonatoare colaboratoare.
Furnizarea de feed-back si informarea sistematicä a

institutiilor coordonatoare si colaboratoare.
Identificä modalitä!i de comunicare eficientä cu firmele
roducätoare de roduse IT;
La solicitarea unitälii scolare, analizeazä oferte de
roduse IT, face recomandäri, decide si mediazä

7

13

5

5

30

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

2



4. Manage-
mentul carierei
si al dezvoltärii
personale

5. Contributia
Ia dezvoltarea

institutionalä 'i
la promovarea
imaginii unitätii
scolare

4. I Valorificarea competentelor $iin!ifice,
dobåndite prin participarea la programele de
formare/perfecli onare.

4.2 Implicarea in organizarea activitätilor
metodice la nivelul comisiei/catedrei de
informaticä.

4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului
dosarului personal.

5.1 Dezvoltarea de parteneriate ii proiecte
educationale in vederea dezvoltärii institutionale.

5.2 Promovarea ofertei educationale.

5.3 Realizarea/participarea la programe/activitäti

de prevenire combatere a violentei ii
comportamentelor nesänätoase in mediul icolar.

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de
sänätate ii securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitäti desmsurate in

cadrul unitätii de invätämånt precum ii a
sarcinilor su limentare.

5.5 1m licarea activä in crearea unei culturi a

achizitionarea de roduse IT entru colarä;

Participare la cursuri/programe de formare/perfectionare
asigurate de institutii abilitate — obtine cel putin un
certificat/o di lomä/o adeverintä/an scolar;
Disemineazä, la nivelul unitätii }colare, informatiile
obtinute in urma cursurilor de formare/dezvoltare
ersonalä;

Participä in activitatea de organizare a activitätilor
metodice la nivelul catedrei de informaticä — minim 5

activitäti/an colar;
Existenta dosarului ersonal la serviciul Secretariat;
Actualizare anualä a dosarului ersonal;
Existenta ortofoliului ersonal;
Actualizarea ermanentäa ortofoliului ersonal;

Initiere de parteneriat ii/sau proiect educational in

vederea dezvoltärii institutionale — minim 1 parteneriat

i/sau roiect educational/an scolar;
Implicare in activitäti derulate in cadrul unor
parteneriate/proiecte educationale — minim 2 activitäti/an
scolar;
Asigurarea asistentei tehnice pentru activitälile de
romovare a ofertei scolare;
Responsabil/membru in diferite comisii icolare pentru
prevenirea sau interventia in cazul comportamentelor
nesänätoase in mediul $colar — minim o comisie/an
colar

Realizare/participare la minim 1 program/activitate de

prevenire ii combaterea violentei/comportamentelor
nesänätoase in mediul scolar
Colaborare in intocmirea a diferite situatii solicitate de
ISJ, referitoare la starea disci linarä a elevilor;
Colaborare cu personalul didactic in monitorizarea
comportamentului elevilor ii gestionarea situatiilor
conflictuale;

Participare Ia instructaj ii luarea Ia cunostintä a

normelor preväzute de legislatia in vigoare;

Efectuarea sarcinilor suplimentare;

Res ectarea ROI

15

3

1

3

2

2

15

0.25

0.25

3

0.25

0.25

2

1

2

4

0.25



calitätii la nivelul organizatiei.

6.1. Manifestarea atitudinii morale civice
limba•, •nutä, res ect, com ortament).

6.2. Respectarea promovarea deontologiei
profesionale.

6. Conduita
profesionalä

TOTAL
Data:

Semnarea zilnicä a condicii de rezentä
Semnalarea, cätre echipa managerialä/beneficiari/comisii
abilitate a dificultätilor care afecteazä calitatea
serviciilor oferite ii a activitätilordesfäiurate
Asumarea limitelor de com etentä
Colaborare in diseminarea valorizarea rezultatelor
activitätilor realizate la nivelul unitätii scolare
Realizarea de activitäti profesionale in limita
revederilor cadrului le al

Utilizarea eficientä a bazei 10 istice existente in unitate

Punctualitate, promtitudine realizarea la timp a

activitätilorplanificate, respectånd prevedirile cadrului
le al in vi oare

Atitudine moralä civicä manifestatä in limbaj, tinutä,
res ect i com ortament.

Integritate, onestitate, respect, responsabilitate si
incredere.

Respectarea tuturor prevederilor legale privind drepturile
co ilului dre turile omului

Acordarea unui respect egal tuturor beneficiarilor.

Nume si prenume:

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

15

2

1

1

1

5

100

Semnäturi:

•

•

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Responsabil compartiment:

Responsabil comisie de contestati

Director:

Membri CA:



LICEUL TEHNOLOGIC AUTO CRAIOVA
Bulevardul Decebal nr.105, cod: 200440, Craiova
Telefon 0351 / 170323; Fax 0351 / 170323
E-mail: demetrescucv20()4@yahoo.com
Web: www.liceulautocraiova.ro

Nr.241p / 0409,

FI$A CADRUDE AUTOEVALUARE/ EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE BIBLIOTECAR
Numärul fisei postului:
Numele prenumele:
Perioada evaluatä: 01.09.2023-31.08.2024

Calificativul acordat:

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in C.A. din OC• 2023

Punc
a tj

maxi
m

3

5

Punctaj
autoevaluar

e

Punctaj
evaluare

responsabil

compartime
nt

Validare
CP

Domenii ale

evaluärii

1. Proiectarea

activitätii

20 puncte

Minim 17 p
pentru FB
Minim 14 p
pentru B
Minim 12 p
pentru S

Criterii de performantä

1.1 Respectarea normelor
biblioteconomice in vigoare
recomandate pentru functionarea
bibliotecii
1.2 Respectarea procedurilor
existente la nivelul unitä!ii cu
privire Ia:

- Efectuarea operatiilor in
documentele de evidenlä (RFM,
RI, FGele de evidentä, de

cititor)
- Transmiterea informaliilor in

Indicatori de performantä

Cunoaste planul managerial al unitätii scolare 'i il
adapteazä compartimentului bibliotecä;

Implicarea in elaborarea documentelor privind activitatea
}colarä anualä a scolii , prin colaborare cu coordonatorul
educativ al scolii, cadre didactice

, elevi adaptarea
acestora la com artimentul bibliotecä;
Elaborareazä regulamentul de functionare ii organizare
a bibliotecii colare il vizeazä la conducätorul unitätii
Imbunätäte$e periodic procedurile operationale
existente

, astfel incåt ele sä corespundä fluxului

operational existent in scoalä .

Punctaj
evaluare
C.A.



2. Realizarea

activitätii

30 puncte
Minim 25 p
pentru FB
Minim 21 p
pentru B
Minim 17 p
pentru S

3. Comunicare

interiorul ii exteriorul unitätii
1.3 Realizarea planificärii
calendaristice a activitätii
bibliotecii in concordan!ä cu
structura anului scolar adaptatä la
particularitätile unitätii $colare
1.4 Proiectarea anumitor activitäti
de initiere valorizare a
dimensiunii educative a TIC in
cadrul bibliotecii
1.5 Elaborarea de instrumente de
planificare pe tipuri de activitäti:
pedagogice, culturale, de
comunicare si de gestionare a

bibliotecii

2.1 Organizarea resurselor

bibliotecii in vederea punerii lor la

dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitätilor
2.2 Realizarea completä/ corectä/
legalä a operatiilor

biblioteconomice (catalogare,

clasificare/ indexare, depozitare,
evidentä, imprumut, inventariere,
casare) prin colaborare cu alte
compartimente

2.3 Gestionarea prin securitate ii
bunä pästrare a dotärii si colectiilor
bibliotecii
2.4 Organizarea de expozilii, vizite
intålniri tematice, ateliere de

creatie privind promovarea ofertei
bibliotecii in comunitate

atragerea cititorilor
2.5 Adaptarea la complexitatea
muncii pe baza nivelului de

conceptie, de analizä si de sintezä a

activitätii

3.1 Asigurarea unei bune

4

4

4

20

7

8

5

5

5

30
4

Elaborareazä planul managerial anual semestrial al

bibliotecii scolare , in functie de nevoile si cerintele
}colii ,

in concordantä cu planul managerial al unitätii;

Utilizeazä produsele software din dotarea unitälii,
intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv
educativ si activitätilor specifice activitatii din biblioteca

Elaboreazä proiecte educationale , identificä partenerii
supravegheazä derularea acestor proiecte

Are capacitatea de a organiza colectia de carte ,

publicalii $i seriale ( ziare, reviste,etc.) , alte documente
grafice audio-vizuale, pe compartimente itiintifice
care sävinä in sprijinul cititorului

Operareaza la timp in documentele de evidentä a

colectiilor
Verificarea colectiilor in vederea selectärii publicatiilor
pentru casare
Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate
Gestioneaza manualele scolare coordoneazä procedura
de achizitionare a acestora cu sprijinul magaziei ISJ, prin
avizul directorului unitätii
Gestioneaza securitatea buna pästrare a colectiilor ii a

dotärii bibliotecii;

Afi}eazä la loc vizibil oferta bibliotecii pentru
anul icolar in curs $i vine cu propuneri noi in vederea
imbunätätirii acesteia

Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte
existent

, cuno$inte achizitionate prin studiul individual;
Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru
atingerea unor parametri de functionalitate adecvati

Corelarea modalitätilor de comunicare cu continutul



relationare

20 puncte

Minim 17 p
pentru FB
Minim 14 p
pentru B
Minim 12 p
pentru S

4. Managementul
carierei al
dezvoltärii
personale

15 puncte
Minim 13 p
pentru FB
Minim 11 p
pentru B
Minim 10 p
entru S
5. Contributia
la dezvoltarea
institutionalä
'i Ia

promovarea
imaginii scolii

15 puncte
Minim 13 p
pentru FB
Minim 11 p
pentru B
Minim 10 p

comunicäri relationäri la nivel
intern (cu elevii, cadrele didactice,
didactice auxiliare)

3.2 Comuniare eficientä cu
utilizatorii externi (pärinti,
comunitate) ii paneneri

3.3 Atragerea elevilor cätre

activitätile bibliotecii stimularea
lecturii (numär fise de cititor)

3.4 Consolidarea relatiei dintre
;coalä comunitate
3.5 Colaborarea cu institutii de
culturä educatie in vederea

realizärii unor proiecte cu caracter

cultural educativ

4.1 Analiza nivelului ii stadiului
propriei pregätiri profesionale

4.2 Participarea permanentä la
cercuri ii activitätimetodice la
nivel local/ judetean/ national
4.3 Participarea la programe de
formare in vederea dezvoltärii

profesionale

5.1 Realizarea integralä la timp a

atributiilor stabilite prin flia
postului

5.2 Respectarea regulamentului de
organizare ii functionare a

bibliotecii }colare a

Regulamentului intern al bibliotecii
scolare, respectarea normelor de

conservare securitate a

colectiilor,a normelor si
procedurilor de sänätate si
securitate a muncii, PSI ISU
5.3 Promovarea valorilor culturale

4

4

4

4

20

5

5

5

15

3

3

3

informatiei , particularitätile de vårstä ii individuale ale
membrilor grupului tintä
Identificarea modalitätilor de comunicare adecvate
situatiilor
Construirea unor situatii adecvatemodului de lucru si
comunicare cu superiorii ierarhici externi adaptarea
bibliotecii la nivelul socio-cultural al comunitätii , prin
realizarea unor schimburi de experientä cu alte unitäti
}colare, Biblioteca Judeteanä
Atragerea elevilor la bibliotecä stimularea lecturii
Organizarea unor acliuni instructiv- educative ,

informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele
didactice
Manifestarea interesului pentru facilitarea schimbului de
informatii cu alti factori externi.
Comunicä cu diferite institutii publice specifice ii
incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea

realizärii scopului educativ al unitätii icolare formarea
unor competente specifice beneficiarului acestorproiecte

Manifestä interes pentru dezvoltarea profesionalä proprie
si are grija ca nivelul studiilor sa corespunda cu cerintele
ostului

Capacitatea de a se integra in sistemul de formare prin
participarea la cursuri de specialitate,etc.

Identificarea necesarului de autoinstruire in functie de
dinamica informatiei in domeniu

Duce Ia indeplinire sarcinile de serviciu prevazute in fisa

postului

Colaboreazä cu profesorii clasei , dupä caz, cu
coordonatorul educativ, in vederea armonizärii
influentelor educative ii pentru a asigura un climat
adecvat studiului in bibliotecä
incurajeazä relatii principiale cu toate persoanele din

scoalä si din afara ei.

Contribuie la promovarea ofertei bibliotecii *colare prin



pentru S

Total

romånesti prin realizarea de

parteneriate educative nationale
internationale
5.4 Initiative personale privind
stimularea donatiilor obtinerea
unor sponsorizäri in scopul
dezvoltärii resurselor bibliotecii
5.5 Utilizarea rationalä eficientä

a alocatiilor bugetare pentru
achizitii, abonamente

3

3

15

100

incheierea unor parteneriate cu diferite institutii publice
de profil

Asigurarea bazei logistice pentru activitätile
extracurriculare cursurile }colare , care sä vinä in
sprijinul dezvoltärii civice a elevului in vederea
deschiderii orizontului cätre lumea contemporanä

Utilizeaza eficient alocatiile bugetare in scopul dotarii
bibiotecii si incurajarea unei culturi educationale
organizatorice care sä stimuleze comunicarea deschisä,

artici are initiativä.

GRILA DE PUNCTAJPENTRU ACORDAREACALIFICATIVELOR ANUALE:
• De la 100 pånä la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
• De la 84,99 pånä la 71 puncte, calificativul Bine
• De la 70,99 pånä la 61 puncte, calificativul Satisfäcätor
• Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatismcätor

DATA: NUME $1 PRENUME:

1. Cadru didactic auxiliar evaluat: .

2. Responsabil comisie: ........................................

3. Membrii CA:

SEMNÄTURI:



Nr.2fto /

LICEUL TEHNOLOGIC AUTO CRAIOVA
Bulevardul Decebal nr.105, cod: 200440, Craiova

Telefon 0351 / 170323; Fax 0351/ 170323
E-mail: demetrescucv2004@yahoo.com
Web: www.liceulautocraiova.ro

FI$A CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRIICALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE LABORANT

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in C.A. din

Numärul fl$ei postului
Numele prenumele titularului:
Perioada evaluatä: 01.09.2023-31.08.2024
Calificativul acordat:

Domenii
ale evaluärii

1. Proiectarea

activitätii

Criterii de performantä

1.1 Corelarea activitätii cu programa
icolarä cu normele de elaborare a
documentelor de proiectare.

1.2 Implicarea in activitätile de

proiectare a ofertei educationale la
nivelul unitätii.

Indicatori de performantä

1) Calitatea documentelor privind evidenta
materialului existent in laborator
2) Asigurarea in timpul orei a asistenteicadrului
didactic;
Participarea la realizarea unor programe

/

proiecte/ activitäti avånd ca efect popularizarea
ofertei educa ionale

Punctaj
maxim
5

4

Punctaj
autoevaluare

Punctaj evaluare
compartiment

Punctaj
CA

Validare
consiliul

rofesoral



2. Realizarea
activitätilor
didactice

3.Comunicare
relationare

4. Managementul
carierei 'i al

dezvoltärii

1.3 Folosirea TIC in activitatea de
proiectare.

1.4 Proiectarea de activitäti
extracurriculare corelate cu obiectivele
curriculare extrase din planul
mana erial al unitätii.

2.1 Realizarea unor experimente
didactice care asigurä caracterul

aplicativ al invätärii formarea
com etentelors ecific.
2.2 Utilizarea eficientä a resurselor

materiale din unitatea de invä!ämånt in
vederea optimizärii activitätilor
didactice inclusiv resurse TIC.
2.3 Participarea la activitäti
extracurriculare, precum
artici area la actiuni de voluntariat.

3.1 Dezvoltarea capacitätii de
comunicare relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacitätii de
comunicare relationare cu personalul
scolii.
3.3 Dezvoltarea capacitätii de
comunicare relationare cu echipa
mana erialä.
3.4 Dezvoltarea capacitä!ii de
comunicare relationare in cadrul
comunitälii.
3.5 Relationarea cu firmele
producätoare de resurse materiale
necesare laboratoarelor de specialitate
cu firmele care asigurä service-ul

dispozitivelor din dotare.

4.1 Valorificarea competentelor

itiintifice, dobåndite prin participarea

la ro amele de formare/ erfectionare

Participarea la aplicarea unor proiecte de predare
a disciplinei prin utilizarea programului AEL, a

utilizärii produselor software din cadrul *colii

Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate in
vederea corelärii planului de muncä cu programa
}colarä

Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate
pentru desfä$urarea unor activitä!ipractice /

experimentale pentru formarea de abilitäti tehnice
la elevi
Utilizarea materialelor didactice adecvate si
integrarea IT in optimizarea activitätii practice

Participarea Ia realizarea unor activitä!i culturale
$i educative organizate in *coalä

Sustinerea activitä!ilor in integrarea elevilor

1) Dezvoltarea stilului comunicational adecvat
particularitätlor individuale ale salariatilor

1)Dezvoltarea capacitatii de receptare a mesajului
oral

1)Dezvoltarea capacitatii de colaborare cu pärintii
institutiile comunitä!ii locale.

Participarea la realizarea unor activitati pentru
atragerea de finan!äri extrabugetare avånd ca
efect dezvoltarea bazei didactico-materialä a

unitätii;
Pästrarea legäturii permanente cu firmele de
specialitate in vederea functionärii la parmetri
o tima a a araturii din dotare.

Participarea / colaborarea la realizarea unor
proiecte in cadrul programelor de reform
educa ionalä de s ecialitate

7

4

20

15

10

5

30
4

4

4

4

4

20

3



personale

5.Contributia la
dezvoltarea

institutionalä 'i
promovarea

imaginii unitätii
scolare

TOTAL

Data:

4.2 Implicarea in organizarea
activitätilormetodice Ia nivelul
comisiei/catedrei/res onsabil
4.3Realizarea/actualizarea portofoliului
si dosarului ersonal
4.4 Manifestarea atitudinii morale
civice ( limbaj, tinutä, respect,

comportament), respectarea
romovarea deontolo •ei rofesionale.

5.1 Dezvoltarea de parteneriate ii
proiecte educationale in vederea
dezvoltärii institu ionale.
5.2 Promovarea ofertei educationale.

5.3 Realizarea/participarea la
programe/activitäli de prevenire si
combatere a violentei
comportamentelor nesänätoase in
mediul colar.
5.4 Respectarea normelor, procedurilor
de sänätate securitate a muncii de
PSI ISU pentru toate tipurile de
activitäti desfäsurate in cadrul unitätii
de invätämånt precum ii a sarcinilor
su limentare.
5.5 Implicarea activä in crearea unei

culturi a calitälii la nivelul organizatiei.

Contributii individuale la aplicarea corectä
completä a cerintelor conform fisei postului in

contextual reformei invä måntului

Depunerea la timp a documentelor privind
formarea.
Respectarea Codului etic professional al unitätii

Participarea Ia proiecte / parteneriate validate in
calitate de colaborator al echipei de proiect.

Contribu!ii la elaborarea / redactarea de pliante de

prezentare, anuare, reviste privind promovarea
ofertei educa •onale

Participarea la proiecte / ac!iuni organizate la
nivelul *colii

1)Elaborarea, impreuna cu conducerea a planului
de muncä si a procedurilor pentru sänätatea
securitatea muncii;
2)Coordonarea activitä!ii de sänätate in muncä,
respectarea normelor privind protectia muncii in
laboratoare / cabinete
Indeplinirea sarcinilor suplimentare stabilite de
conducerea institutiei, nespecifice postului
necuprinse in fisa postului

Nume 'i prenume:

4

4

4

15
2

4

2

5

2

15

100

Semnäturi:

•

•

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Director:
Membrii CA:



LICEUL TEHNOLOGIC AUTO CRAIOVA
Bulevardul Decebal nr.105, cod: 20()440, Craiova
Telefon 0351 / 170323; Fax 0351 / 170323
E-mail: demetrescucv20()4@yahoo.com
Web: www.liceulautocraiova.ro

Nr 4dp /

FI$A CADRUDE AUTOEVALUARE/EVALUARE

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in C.A. din 20

iN VEDEREA ACORDÄRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE PEDAGOG SCOLAR / SUPRAVEGHETORNOAPTE

Numele prenumele titularului:
Functia:
Perioada evaluatä: 01.09.2023-31.08.2024
Calificativul acordat:

Domenii ale

evaluärii

1.Proiectarea
activitätii

Puncta
•

acordat
Evaluare

EvaluareCriterii de performantä

1.1 Corelarea con!inutului
activitä!ii cu obiectivele generale

ale institutiei.

1.2 Realizarea planului
managerial al pedagogului }colar

Indicatori de performan!ä

Elaborarea planului managerial al pedagogului pe
baza activitä!ii icolare anuale, al specificului 9i
articularitä ii unitätii colare

Urmäre$e realizarea activitätilordin cämin
Intocme$e impreunä cu
supraveghetorii/pedagogul de noapte un plan de

muncäanual pe semestru care sä vinä in

s rüinul activitätii
Urmäre$e realizareaactivitätilordin cämin de
bunä calitate
Activitä!ile din cämin se executä conform
planificärii cerintelor:zilnic, lunar, trimestrial,
semestrial, anual

Punctaj
Automaxim comparti

CA

Validare
consiliul
profesoralevaluare

ment

3

3

3

2

2



Respectä normele in vigoare recomandate pentru
activitatea cäminuluiI .3 Aplicarea reglementärilor
Respectä normele de conduitä in cämin, alegale in vigoare ce au in vedere normelor de PSI i PMactivitatea pedagogului
Participä la instructiunile generale periodic al
an iloe

Total domeniul 1

2.1 indeplinirea sarcinilor de
serviciu specifice postului.

2.ReaIizarea

activitätilor

2.2 Utilizarea rationalä eficientä
a resurselor materiale, financiare,
informationale de timp.

2.3 Contributii la dezvoltarea
personalitä!ii elevului.

Numärul orelor destinate organizärii timpului
liber al elevilor
Numärul orelor de indrumare a elevilor spre
respectarea regulilor igienico-sanitare in
cantinä
Numärul orelor de inventariere anualä efectuate la
nivelul unitä ii colare

Volumul activitä!ilorde organizare pregätire a
lectiilor
Volumul activitä!ilor de informare a
dirigintilor/conducerea scolii/pärintilor privind

com ortamentul elevilor din internat
Volumul activitä!ilororganizate prin comunicarea
elev-elev/elev-cadru didactic/elev- ärinte
Numärul orelor/turelorefectuate complet $i corect
Numärul de participäri la consiliului
rofesoral
Volumul materialelor didactice diverse necesare
rocesului instructiv-educativ
Preocuparea pentru pästrarea patrimoniului din
cämin
Realizarea la timp a activitätilorspecific
cäminului
Activitatea depusä in timpul servirii meselor de

cätre elevi
Nr. referatelor de necesitate adresate conducerii
$colii referitoare la dotarea cäminului cu mobilier
adecvat i/sau cu diverse instalatii
Volumul activitä!ilor de identificare a nevoilor

elevilor
Volumul activitä!ilorde identificare casare a
materialului didactic a cärui utilizare este
im osibilä
Volumul activitätilor de consiliere a elevilor
ärintilor
Sprijinirea elevilor prin volumul organizärii

3

2

2

20

2

2

1

2

2

2

2

1

2

2

2

2

1

2

1

2

2



desfä urärii activitä ilor ro amate in coalä

Total domeniul 2

3.Comunicare
relationare

4.Managementul
carierei si al
dezvoltärii

personale

3.1 Capacitatea de a se
integra/lucra in echipä.

3.2 Realizarea comunicärii cu
elevii.

3.3 Realizarea comunicärii cu
factorii de räspundere din icoalä.

3.4 Realizarea comunicärii cu
familia.

3.5 Monitorizarea situatiilor
conflictuale din cämin.

4.1 Identificarea nevoilor proprii
de dezvoltare.

4.2 Participarea la stagii de
formare/cursuri de perfectionare

etc.
4.3 Aplicarea

Comunicarea in timp util a informatiilor solicitate
la nivelul institutiei (intern), la niveluri ierarhic
su erioare acesteia
Räspunde, in termenele stabilite, tuturor
solicitärilor venite din partea personalului din

cat de la alli parteneri cu care vine in

contact

Aduce periodic la cunoitintäconducerii
toate situatiile problemele cäminului vine cu
initiativä in rezolvarea acestora

Comunicä rela!ioneazä cu elevii, personalul
didactic auxiliar, personalul nedidactic, directorii
colii

Folose$e modalitä!i de comunicare eficiente
Identificä modalitä!i de comunicare adevate
situa iilor a ärute in desm urarea activitätii
Transmite toate situatiile solicitate la forurile
su erioare

Räspunde de popularizarea, impreunä cu
profesorul diriginte directorul, a tuturor
normelor legislative 9colare in vigoare, elevilor
din cämin
Tine legätura cu membrii familiilor elevilor din
cämin
Comunicä relationeazä cu pärintii elevilor (la
solicitäri
Aduce periodic la cun09tin!ä conducerii
toate situatiile i robleme din cämin
Asigurä lini$ea ii ordinea din cämin

Total domeniul 3

Manifestä interes pentru dezvoltarea profesionalä

ro rie
Are capacitatea de a se integra in sistemul de

formare prin participarea la cursuri de specialitate,
etc.
Identificä necesarul de autoinstruire in functie de
dinamica informa iei in domeniu

Participä activ la cursuri de formare organizate de

terti parteneri cu privire la activitatea din cämin

Folose$e cunoitin!ele dobåndite prin activitäti de

30

2

2

1

2

1

1

2

1

2

2

2

2

20

3

3

3

3

3



cuno$intelor/abilitä!ilor/competen formare in cadrul activitätii cäminului

5.Contributia Ia

dezvoltarea
institutionalä
la promovarea
imaginii }colii

elor dobåndite.

5.1 Manifestarea unei atiLudini
proactive in legäturä cu
activitä!ile specifice cäminului.

5.2 Promovarea in comunitate a

activitä!ii institutiei, participånd la

programe parteneriate/pregätind
participarea elevilor la
programe/parteneriate.

Total domeniul 4
Se remarcä prin modul de realizare a sarcinilor de
serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
punctualitate, operativitate, comunicare,
cooperare, flexibilitate, spirit colegial, creativitate,
imagina!ie, competen!ä, solicitudine pentru alte
sarcini

reclamatiilor de orice naturä

rivind activitatea cäminului
Desfä*oarä activitä!i culturale de cooperare,
romovånd activitatea cäminului
Asigurä baza logisticä pentru activitätile
extracurriculare, care sä vinä in sprijinul
dezvoltärii civice a elevului in vederea deschiderii
orizontului cätre lumea contemporanä
Se preocupä de pästrarea disciplinei in cämin5.3 Realizarea unui climat de
Se preocupä de sigurana elevilor in cämindisciplinä de sigurantä in cadrul
Supravegheazä elevii in timpul desfä$lräriicäminului de elevi.
activitätilor din cämin

Total domeniul 5

TOTAL

GRILA DE PUNCTAJPENTRU ACORDAREACALIFICATIVELOR ANUALE:
•De la 100 pånä la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
•De la 84,99 pånä la 71 puncte, calificativul Bine
•De la 70,99 pånä la 61 puncte, calificativul Satisfäcätor
•Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatismcätor

DATA: NUME $1 PRENUME:

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

2. Responsabil comisie: ...........................................,....

3. Membrii CA: .
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2

2

2

2

2

3

15
100

SEMNÄTURI:

1..

5..



Nr. 92910

LICEUL TEHNOLOGIC AUTO CRAIOVA
Bulevardul Decebal nr.105, cod: 200440, Craiova
Telefon 0351 / 170323; Fax 0351 / 170323
E-mail: demetrescucv2004@yahoo.com
Web: www.liceulautocraiova.ro

FI$A CADRU DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR

MINISTERUL EDUCATIEI

Aprobatä in C.A. din

Numärul fliei postului:
Numele prenumele:
Perioada evaluatä: ()1.09.2023-31.08.2024

Calificativul acordat:

20

Validare
CPDomenii ale evaluärii

1.Proiectarea

activitätii

Criterii de performantä

1.1 Respectarea planurilor
manageriale ale 'colii

1.2 Implicarea in
proiectarea activitätii
la nivelul com artimentului

I .3 Realizarea planificärii
calendaristice a
compartimentului

1.4 Cunoa$erea aplicarea

legislatiei in vigoare

Punctaj
maxim

2,5

6

4

Indicatori de performantä

- cunoa$eplanurile manageriale ale scolii ii le respectä in
vederea operationalizärii eficiente a activitätii in compartimentul
e care il re rezintä
Räspunde cu promptitudine indeplineste sarcinile date de

conducerea unitätii
-se implicä nemijlocit la proiectarea activitätii din scoalä
impreunä cu directorul in vederea stabilirii necesitätilor
unitätii

realizarea integralä la timp a atributiilor stabilite prin
fi a ostului

respectarea termenelor impuse de ISJ, INSS, Primarie,

etc. pentru realizarea diverselor situatii statistice
- se preocupä permanent de actualizarea bazei legislative din

domeniul secretariat, de cunoasterea ii aplicarea ei

Punctaj
auto

evaluare

Punctaj
evaluare
responsabil

com artiment

Punctaj
evaluare
C.A.



2.Realizarea

activitätii

1.5 Folosirea tehnologiei

informatice in proiectare

2.1 Organizarea
documentelor oficiale

2.2Asigurä ordonarea
arhivarea documentelor
unitätii

2.3 Gestionarea
documentelor pentru resursa
umanä a unitätii
( cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal
nedidactic). inregistrarea
prelucrarea informaticä
periodicä a datelor in

programele de salarizare
REVISAL

2.4 Intocmirea
actualizarea documentelor
de studii ale elevilor

5

20
4

4

10

9

-se ingrije$e de procurarea ii pästrarea documentelor privind

legislatia de salarizare, miscare personal ii legislatia $colarä,
regimul actelor de studii al documentelor
- are abilitäti de operare PC le folose$e in proiectarea

activitätii
- utilizeazä produsele software din dotarea unitätii, intocme$e
diverse situatii necesare procesului instructiv educativ
activitätilorde secretariat

- gestionarea documentelor de interes general ale unitätii de
invätämånt
-se asi urä de ästrarea cataloa elor

- asigurä ordonarea arhivarea documentelor unitä!ii

- intocme$e anual inventarul de arhivare a documentelor pe care
le administreazä ii le inainteazä pe bazä de proces verbal celui
care räspunde de arhiva unitätii
- intocme$e ii actualizeazä dosarele personale ale cadrelor

didactice, didactice auxiliare nedidactice

-Inregistreazä in REVISAL toate modificärile salariale ii se

ocupä de transmiterea lor la ITM
-Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
unitätii, intocme$e dosarele de pensionare ale salariatilor
-intocme$edeciziile de modificare a salariului, acordare spor
vechime, adatie de merit, etc.
-completeazä in EDUSAL, in statul de platä datele privind

incadrarea salarialä a intregului personal al unitätii, se asigurä
de transmiterea obtinerea aprobärii de la ISJ, dupä care
transmite statul de plata din Edusal cätre contabilitate in

verederea finalizärii situatiei centralizatoare a efectuärii plätii
ii viramentelor salariale

- intocme$e machetele cu privire la propuneri privind planul de
icolarizare, statistici elevi, planuri de invätämånt, etc. solicitate
de ISJ, Primärie, INSS
-gestioneazä, completeazä elibereazä actele de studii pentru
absolventii scolii.com leteazä registrele matricole
- intocme$e actualizeazä dosarele personale ale elevilor, cu
s rüinul diri intilor
intocme$e, pe bazä de cerere, adeverinte de autenticitate,

du licate, ro ame entru f0*tii absolventi ai unitätii



3.Comunicare
'i relationare

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

3.2 Raportarea periodicä
pentru conducerea institutiei

3.3 Asigurarea transparentei

deciziilor din compartiment

3.4 Evidenta, gestionarea
arhivarea documentelor
3.5 Asigurarea interfetei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi
indirecti

30
6

3

4

3

4

20

- participä la actualizarea periodicä a procedurilor operationale
pentru compartimentul secretariat, le aduce la cunostintä
directorului unitätii le comunicä comisiei CEAC, adaptåndu-le
la nevoile unitä ii colare
- aduce la cunostintä personalului din subordine sau celui cu care
colaboreazä, con inutul rocedurilor o era ionale

- indeplineste atributiile legate de parcurgerea procedurilor cu
privire la atributiile din flia postului in conformitate cu legislatia
in vi oare

- oferä informatii solutii in scopul clarificärii problemelor
apärute rezolvärii acestora in cel mai scurt timp posibil
- comunicä ii colaboreazä cu toate compartimentele institutiei
(S.L.I., pedagogi, contabilitate, cabinet medical, grädinitä,
administrativ, bibliotecä) cu toate categoriile de personal.

- comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient,

in scopul realizärii obiectivelor propuse;

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

- aduce la cuno$inta sefului ierarhic, a tuturor situatiilor
solicitä sprijin pentru rezolvarea ii buna functionare a
com artimentului

- comunicä colaboreazä cu factorii implicati in scopul
clarificärii problemelor apärute a solutionärii lor in timp util,
cu res ectarea re lamentului intern,

- dovadä de diplomatie in scopul oblinerii de informatii
relevante, informeazä conducerea unitätii in mod operativ $i
corect.
- pästreazä in conditii de sigurantä documentele importante, etc.

- preia transmite note telefonice, oferä informatii pertinente,
directioneazä apelurile cätre compartimentele institutiei in
functie de solicitäri

- colaboreazä cu I.S.J., Primärie, A.J.O.F.M, Protectia Copilului,
Oficiul Po$al Nr. 9, Politie, Jandarmerie, institutii de
invätämånt, etc.
-contribuie la buna comunicare ii colaborare cu pärintii, f0itii
an a•ati institutiile comunitä ii locale



4.Managementul
carierei al

dezvoltärii

personale

5.Contributia la

dezvoltarea

institutionalä la

promovarea
imaginii scolii

4.1 Identificarea nevoilor

proprii de dezvoltare

4.2 Participarea la stagii de
formare profesionalä

dezvoltare in carierä
4.3 Participarea permanentä
la instruirile organizate de
ISJ

5.1 Planificarea activitätii
compartimentului prin
prisma dezvoltärii
institutionale promovarea
imaginii

5.2 Asigurarea permanentä a
legäturii cu reprezentantii
comunitätii locale privind

activitatea compartimentului

5.3 Indeplinirea altor
atributii dispuse de }eful
ierarhic superior 9/ sau
directorul, care pot rezulta
din necesitatea derulärii in
bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de

res onsabilitate
5.4 Respectarea normelor
ROI, a procedurilor de
sänätate $i securitate a
muncii, de PSI ISU pentru
toate tipurile de activitäti
desfäsurate in cadrul unitätii
de invätämånt

5

5

5

15
2

6

4

3

15

100

- se preocupä de propria dezvoltare profesionalä ii manifestä
interes in cunoa$erealegislatiei in vigoare
- participa la cursuri programe de formare specifice postului
ori de cåte ori acest lucru se impune sau ii este solicitat

- participä permanent la instruirile organizate de Inspectoratul
Scolar ori de cite ori este solicitat intocme$e situatiile cerute
de acesta

- Pune la dispozitie informatiile necesare pentru organizarea
activitätii de promovare a ofertei educationale (ex: Ziua portilor
deschise
- Promovarea in råndul comunitätii a proiectelor / activitätilor
unitätii de invätämånt (ex: colaborare cu mass-media, cu
institutii publice private etc.)
- Transmite in termenul stabilit toate situatiile cätre Primärie,
ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc.
- comunicä cu Primäria, ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc cu privire
la activitatea compartimentului de secretariat;

- Furnizarea de date postarea de materiale pe site-ul *colii

Solicitäri urgente privind executarea unor lucräri peste cele 8

ore zilnic

- Respectarea regulamentului intern a procedurilor stabilite la
nivelul unitätii de invätämånt

- Respectarea ii promovarea deontologiei profesionale etice, a

procedurilor de securitate a muncii de PSI:

GRILA DE PUNCTAJPENTRU ACORDAREACALIFICATIVELOR ANUALE:
• De la 100 pånä la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
• De la 84,99 pånä la 71 puncte, calificativul Bine



• De la 70,99 pånä la 61 puncte, calificativul Satisfäcätor
• Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatismcätor

DATA: NUME $1 PRENUME:

1. Cadru didactic auxiliar evaluat: .

2. Responsabil comisie: .

3. Membrii CA:

SEMNÄTURI:


