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1. Proiectarea activitifii 1.1 Resp.ectarea p]an.grllor 5 Cunoa§tc pl.anu.ljlle mfmagerlal; a-le sf:olu sile rcs'pccla in vederea
manageriale ale gcolii operationalizarii eficiente a activititii in compartimentul pe care il
reprezintd

Rispunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unititii

1.2 Implicarea in proiectarea 4 Se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreund cu
activitatii scolii, la nivelul directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor unitiii din punct de
compartimentului vederc' financiar- contabil i al dotarilor bazei logistice §i materiale a
acesteia;
1.3 Cunoagsterea §i aplicarea 5 Se preocupi permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul
legislatiei in vigoare financiar- contabil, de cunoasterea si aplicarea ei
Se implica activ in achizitionarea de programe software in domeniul
legislativ
1.4 Folosirea tehnologiei 6 Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii
informatice in proiectare Utilizeazi produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse

situatii necesare procesului instructiv educativ i activititilor de secretariat
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R.Realizarea activititii

2.1 Organizarea activitatii
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Angajeaza unitatea scolard , aldturi de director , in orice actiune
patrimoniald

Intocmeste planurile de venituri gi cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele §i in conditiile stabilite de lege ;

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

Intocmeste impreund cu conducerea gcolii planuri de venituri §i cheltuieli

Organizeaza §i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate
cu prevederile legale ;

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

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

Tine evidenta financiar —contabila intr-o baza de date electronici;

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

2.3 Monitorizarea activitatii

Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind
salarizarea si drepturile personalului didactic, didactic auxiliar gi nedidactic,
intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmdrirea debitorilor si creditorilor ;

Inregistreazi toate operatiunile de la bugetele locale, buget de stat

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

Primeste, verificd , opereazi in figele analitice si sintetice obiectele de
inventar la nivel de scoald, surse de finantare;

Repartizeazi pe baza de referat de necesitate , materiale de intretinere
consumabile

Instruieste §i controleazi periodic personalul care gestioneaza valori
materiale;

Organizeazi inventarierea valorilor materiale gi bianegti, instruieste si
controleaza personalul unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de
inventariere;

2.5 Alcituirea de proceduri

Elaboreazi i actualizeazi periodic proceduri operationale pentru
compartimentul financiar -contabil, le aduce la cunogstinta directorului
unitafii §i le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la nevoile unitafii
scolare

Aduce la cunostinta personalului din subordine continutul procedurilor
operationale.
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3.Comunicare si

relationare

20 puncte

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

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic i sistematic in eviden{a contabila;

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

Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor
subordonate.

3.2 Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Se preocupi permanent de aducerea la cunostin{a a tuturor activitatilor din
serviciul contabilitate

Cere avizul gi aprobarea directorului unita{ii pentru toate propunerile
privind componenta comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in
unitate prin dotari de la buget , din autofinan{are, donatii,etc. i a comisiei
de casare.

3.3 Asigurarea transpareniei
deciziilor din compartiment

Duce la indeplinire deciziile cu privire la raispunderea materiala,
disciplinara si administrativa a salariatilor;

3.4 Evidenta, gestionarea i

Claseaza si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli, documente




arhivarea documentelor

contabile,fisele,balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar-
contabila.

3.5 Asigurarca interfetei privind

Coordoneaza activitatea de achizitii conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.

2
licitatiile sau incredintarilor
directe
20
4.Managementul 4.1 Nivelul si stadiul propriei 3 Participarea la cursuri §i programe de formare specifice postului pe care este
carierei si al pregitiri profesionale incadrata;
AEE OO pecsonale 4.2 Formare profesionald gi 3 Se preocupa de propria dezvoltare profesionald §i manifesta interes in
dezvoltare in carierd cunoasterea legislatiei in vigoare;
4.3 Coordonarea personalului din 6 Manifesta interes pentru indrumarea personalului din subordine in
subordine privind managementul efectuarea de cursuri de perfectionare in vederea dezvoltarii profesionale si
catierel ii incurajeaza in acest sens;
Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionala alaturi de personalul din subordine §i coordoneazi activitatea
acestora in conformitate cu noile reglemetéri in vigoare.
4.4 Participarea la instruirile 3 Participi la toate instruirile §i cursurile de perfectionare, instructajele
organizate de ISJ propuse de ISJ
15
5.Contributia la 5.1 Planificarea bugetara prin 3 Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe:
dezvoltarea prisma dezvoltarii institutionale §i - - - — e
institutionali si la ; c i s Verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
' | promovarea imaginii scolii ik lbde
promovarea imaginii competentd stabilite de lege;
colii : ———————— = = e
¥ Verificia documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
verifica incasarea chiriilor .
5.2 Asigurarea permanentd a 3 Transmite in termenul stabilit toate situatiile citre Consiliul local i ISJ si
legaturii cu reprezentantii comunicd cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului pe
comunitatii locale privind care il conduce;
et tampaTTmeniv Stabileste obligatiile citre bugetul statului i asigura virsarea sumelor
respective in termenele stabilite
Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor gi pentru
celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.
5.3 Indeplinirea altor atributii 7 Urmireste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele
dispuse de seful ierarhic superior clasificatici bugetare;
§i/ sau directorul, care pot rezulta Verifici statele de plata , indemnizatiiile de concediu de odihni, concediu
din necesitatea derulirii in bune medical , statele de plata a burselor,etc.
conditii a atributiilor aflate in — ; e
sfera sa de responsabilitate Intocmeste ,lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri i rulaje , pe
: surse de finanfare;
Primeste §i executd formele de poprire §i asigura realizarea titlurilor
pop 2
executorii in conditii legale
Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste centralizarea burselor
Inregistreaza situatia contravalorii taxelor de hrana
Valorificd, centralizeazi listele de inventar anuale ale patrimoniului
5.4 Respectarea normelor ROI, a 2 - Respectarea regulamentului intern si a procedurilor stabilite la nivelul

procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI i ISU
pentru toate tipurile de activititi
desfasurate in cadrul unitatii de

unitatii de invatamant

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




invatamant
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Director, Nume si prenume:
Membri C.A.
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control ale activitatiipersonalului din
subordine

pentru personalul din subordine ;

Urmiireste aplicarea §i respectarea normelor de igiend

la masurile necesare pentru a se efectua reparatii la localuri si
la mobilierul deteriorat

; . Punctaj evaluare Validare
" . Lo Punctaj : . Punctaj auto - Punctaj
Domenii ale evaluirii Criterii de performanta ; Indicatori de performanti responsabil CP
maxim evaluare z evaluare C.A.
compartiment
1. Proiectarea activitifii l.l.Elzibgrarca documer!telor d_e proiectare a 5 Elaborea_za planul dc'n?unc{i. ar}ual si serpestnal pentru
activitdtii conform specificului postului si compartimentul administrativ in corelatie cu planul
corelarea acestora cu documentele de managerial al unitatii i il aduce la cunostinta directorului si
proiectare ale unitatii de invatamant subordonatilor
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor 5 Se implica nemijlocit la proiectarea activitafii din scoala
de proiectare a activitatii compartimentului impreuni cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor
functional unitdtii din punct de vedere administrativ si al dotirilor bazei
logistice §i materiale a acesteia;
1.3 Folosirea TIC in activitatea de 3 - utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste
proiectare diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si
activitatilor serviciului administrativ
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de 7 Elaboreazi impreuni cu directorul scolii grafice de control
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2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi

2. Realizarea activititii s b 12 k "
optime, prin consultare cu conducerea folosite ( propuneri de casare )
unitatii, pentru toate problemele ce revin Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
sectorului administrativ curdfeniei i dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar
, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural
sportive;
Respinge documentele de migcare a valorilor materiale ,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitagii ,
informédnd conducerea gcolii;
2.2 Organizarea §i gestionarea bazei materiale 4 Gestioneaza si rispunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
a unitdtii de invatamant inventar ale institutiei , pe care le repartizeaza pe subgestiuni
si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeazi lunar
intrarile, iesirile , centralizatorul.
2.3 Elaborarea documentatiei necesare, 4 Se preocupi de elaborarea documentatiei necesare conform
conform normelor in vigoare, pentru normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
realizarea de achizitii publice in vederea vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii aprobarea conducerii unitaii i consultarea contabilului —sef
de invatimant al scolii
2.4 Gestionarea inventarului mobil i imobil 10 Efectueazi inregistrari in figele de magazie,cu exceptia
al unitatii de invaamant in registrul inventar documentelor neaprobate
al acesteia si in evidentele contabile Realizeaza , impreuna cu comisia de inventariere a
patrimoniului din gcoald, inventarierea anuali a bazei
materiale a gcolii
Riéspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmireste
utilizarea rationala a energiei electrice , combustibilului, apei
si a materialelor consumabile din unitate.
30
3. Comunicare si relafionare 3.1 Rela(ionmﬁea gﬁci?nté cu i{ltreg 5 Con‘trib!uie la dtizvoltarea unui cl.imal favo.rabil muncii in
personalul unitatii de invatamant echipa impreuni cu personalul din subordine;
Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitifii
3.2 Promovarea unui comportament asertiv 5 Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
in relatiile cu personalul unitatii de invitimant
\ovamant Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoali ,
evitind orice dispute cu terfe persoane
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i 6 Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
relationare in interiorul §i in afara unitatii ierarhici superiori , parintii §i partenerii economici i sociali ai
( cu elevii, personalul gcolii, echipa scolii.
manageriala §i in cadrul comunitatii) Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate
3.4 Manifestarea atitudinii morale §i civice 4 Adopta o atitudine cooperanta si di dovada de tact si
(limbaj, {inutd, respect, comportament), diplomatie atat in relatiile cu personalul unitatii cat si cu
respectarea i promovarea deontologiei persoanele din afara unitatii
profesionale
20
4. Managementul carierei si al | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de 5 Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala gi
dezvoltirii personale dezvoltare personald, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfagoara
4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri 5 Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu ,
perfectionare, etc. aritind disponibilitate in investitia resurselor umane
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a 5 Arata competentd in coordonarea activitatii de curifenic si

cunostintelor/ abilitailor/ competentelor
dobandite prin formare continud/

perfectionare

dezinsectie din unitate ;
Aplicid cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.
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5. Contributia la

5.1 Promovarea sistemului de valori al

Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreund cu tot

dezvoltarea institutionali unitdtii la nivelul comunitatii personalul gcolii , venind cu idei originale sau popularizand
si la promovarea imaginii investitiile ce s-au fiacut in unitate.
colii = = - = = 2
? 5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, 3 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI;
1 1 ire gi t lilor - PR == — =
th:e:l%ere’ DenzieplErpeCaleRitelo Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;
Evita orice conflict din unitate.
5.3 Participarea si implicarea in procesul 3 Elaboreaza i imbunatateste periodic proceduri operationale
decizional in cadrul institutiei si la compatibile serviciului administrativ ;
elaborarea si implementarea proiectului Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu
institutional conducerea scolii
Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institutional
al scolii §i vine cu propuneri pentru imbundti{irea acestuia
5.4 Initierea si derularea proiectelor i 3 Initiaza si claboreazi proiecte §i parteneriate cu diferiti
parteneriatelor parteneri economici gi sociali , urmirind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit.
5.5 Atragerea de sponsori in vederea 4 Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a
dezvoltarii bazei materiale a unitatii unititii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitatii
Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor gcolii §i atragerea de fonduri
extrabugetare
15
Total 100
Data:
Director, Nume si prenume:

Membri C.A.

Lideri sindicat,
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1.1 Gestionarea si verificarea permanenta a starii | Analiza softurilor educationale 2
1. Proiectarea de functionare a echipamentelor de calcul din Verificare periodica sau la solicitarea beneficiarilor 2
activitatii dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a Identificare de nevoi privind functionarea optima a 3

acesteia. echipamentelor din dotare

i Monitorizarea functionarii retelei de INTERNET la nivel 3
1.2 Intretinerea si administrarea retelei de scoala.
INTERNET a scolii. Raspunde solicitdrilor privind intretinerea i 5
administrarea retelei INTERNET a scolii

1.3 Implicarea in activitdtile 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 activita{i extracurriculare Participd la minimum 3 activitéti extracurriculara

corelate cu obiectivele curriculare extrase din correlate cu obiectivele curricular extrase din planul 2

planul managerial al unitatii.

managerial al unitdtii/an scolar
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2. Realizarea

2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de

Réspunde solicitarilor formulate, in limita resurselor

activitatilor altd specialitate decat informatica in timpul orelor ; ; 3 o
didactice desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt terpporale ey enale ksl amemEnmla-epetn i ’
: : unitatea scolara
laborator de informatica.
2.2 Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele Utilizeaza resursele puse la dispozitia postului in
puse la dispozifia postului: bibliotec# de software | conformitate cu instrugiunile 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, Participa la minim 3 activitéti extracurriculare/an scolar 5
precum si participarea la actiuni de voluntariat. Participd la minim 2 actiuni de voluntariat/an scolar 5
30
Identifica modalitati de comunicare (direct sau mediata)
3. Comunicare cu elevii, 1n functie de caracteristicile lor: gen, varsta, 1
si relationare nivel de dezvoltare bio-psiho-sociala, situatie socio-
3.1 Dezvoltarea capacitdfii de comunicare i economica, stare de sinitate, eventual tip de deficienta;
relationare cu elevii. Transmite clar si obiectiv informatii catre elevi, 1
respectdnd procedurile institugionale;
Primeste si oferd feed-back in comunicarea cu elevii 1
Identifica modalitati de comunicare eficienti(direct sau 1
mediatd) cu personalul scolii;
3.2 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si Transmite clar si obiectiv informatii catre personalul 1
relationare cu personalul scolii. scolii, respectdnd procedurile institutionale;
Primeste si oferd feed-back in comunicarea cu personalul 1
sC.
Identificd modalitdti de comunicare eficientd (direct sau 1
mediatd) cu echipa managerial3;
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare i Transmite clar i obiectiv informatii catre echipa 1
relationare cu echipa manageriala. manageriald, respectand procedurile institutionale;
Primeste si oferd feed-back in comunicarea cu echipa 1
manageriala.
Identifica modalitati de comunicare eficienta (direct sau
mediatd) cu institutiile coordonatoare si colaboratore, 1
B ' : conform procedurilor in vigoare;
3.4 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si = T obiectiv inf. T chitre institufiile
reliftontesth cadn L oot ERIE, Transmite clar si obiectiv informatii catre institutii |
coordonatoare si colaboratoare.
Furnizarea de feed-back si informarea sistematici a 1
institutiilor coordonatoare si colaboratoare.
3.5 Relationarea cu firmele producitoare de Identificd modalitati de comunicare eficientd cu firmele |
softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care | producdtoare de produse IT;
asigura service-ul echipamentelor de calcul, La solicitarea unitatii scolare, analizeaza oferte de )

relationarea cu providerul de INTERNET.

produse IT, face recomandari, decide si mediaza




achizitionarea de produse IT pentru scolari;

15
4. Manage- Participare la cursuri/programe de formare/perfectionare
mentul carierei ; o asigurate de institutii abilitate — obtine cel putin un
c g | 4.1 valorificarea competentelor stiintifice, & L .t i ! Put " 2
si al dezvoltarii 2 : I certificat/o diplomé/o adeverintd/an scolar;
dobandite prin participarea la programele de e oh z T = =
personale : Disemineazd, la nivelul unitafii scolare, informatiile
formare/perfecti onare. ; o ]
obtinute in urma cursurilor de formare/dezvoltare 1
personala;
4.2 Implicarea in organizarea activitatilor Participd in activitatea de organizare a activititilor
metodice la nivelul comisiei/catedrei de metodice la nivelul catedrei de informaticd — minim 5 3
informatica. activitati/an scolar;
Existenta dosarului personal la serviciul Secretariat; 2
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si Actualizare anuald a dosarului personal; 2
dosarului personal. Existenta portofoliului personal; 2
Actualizarea permanenta a portofoliului personal, 2
15
5. Contributia Initiere de parteneriat si/sau proiect educational in
la dezvoltarea vederea dezvoltarii institufionale — minim 1 parteneriat 0.25
institufionala si | 5.1 Dezvoltarea de parteneriate §i proiecte si/sau proiect educational/an scolar;
la promovarea | educationale in vederea dezvoltarii institugionale. | Implicare in activitati derulate in cadrul unor
imaginii unititii parteneriate/proiecte educationale — minim 2 activitati/an 0.25
scolare scolar;
; ; igurar istentei tehnice pentru activititil
5.2 Promovarea ofertei educationale. CISIEUISADS t. - p il 3
promovare a ofertei scolare;
Responsabil/membru in diferite comisii scolare pentru
prevenirea sau interventia in cazul comportamentelor 0.25
nesdndtoase in mediul scolar — minim o comisie/an )
scolar
- g . ... | Realizare/participare la minim 1 program/activitate de
5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati = /P : p . S /
T : i prevenire si combaterea violentei/comportamentelor 0.25
de prevenire i combatere a violentei si 3 :
g 2 : nesandtoase in mediul scolar
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar. e - e
Colaborare in intocmirea a diferite situatii solicitate de 2
ISJ, referitoare la starea disciplinara a elevilor;
Colaborare cu personalul didactic in monitorizarea
comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor 1
conflictuale;
4R J ilor de 4.5 : 5.8 ’
. ESpreltenh Hrasslon, pr.(‘)cedur : Participare la instructaj si luarea la cunostin{a a 2
sénatate si securitate a muncii, de PSI si ISU 2 N e
el SEToT . normelor prevazute de legislatia in vigoare;
pentru toate tipurile de activititi desfasurate in
itatii de invagama i o :
cadr.ul‘ A d SUNAETRATCRICCHT i.8 Efectuarea sarcinilor suplimentare; 4
sarcinilor suplimentare.
5.5 Implicarea activd in crearea unei culturi a Respectarea ROI 0.25




calitatii la nivelul organizatiei.

Semnarea zilnicd a condicii de prezenta

0.25

Semnalarea, cétre echipa manageriald/beneficiari/comisii

abilitate a dificultatilor care afecteazi calitatea 0.25
serviciilor oferite si a activitatilor desfasurate
Asumarea limitelor de competenta 0.25
Colaborare in diseminarea si valorizarea rezultatelor
A : ? it 0.25
activitatilor realizate la nivelul unitatii scolare
Realizarea de activitati profesionale in limita
: : 0.25
prevederilor cadrului legal
Utilizarea eficientd a bazei logistice existente in unitate 0.25
Punctualitate, promtitudine si realizarea la timp a
activitatilor planificate, respectand prevedirile cadrului 0.25
legal in vigoare
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice Atitudine morala si civica manifestata in limbaj, tinuta, 2
profesionala limbaj, tinutd, respect, comportament). respect si comportament.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei Integritate, onestitate, respect, responsabilitate si 1
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 si prenume: Semnaturi:

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

Membri CA:
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= Criterii de performanta . Indicatori de performanta autoevaluar | responsabil evaluare
evaluarii maxi .
m e compartime C.A.
nt
1. Proiectarea 1.1 Respectarea normelor 3 Cunoaste planul managerial al unitatii scolare si il
activitatii biblioteconomice in vigoare adapteaza compartimentului biblioteca;
recomandate pentru functionarea
bibliotecii scolare
20 puncte 1.2 Respectarea procedurilor 5 Implicarea in elaborarea documentelor privind activitatea

existente la nivelul unitatii cu

Minim 17 p privire la:

[l\);?ntirnl: Iil; - Efectuarea operatiilor in

pentru B E documentele de evidentd (RFM,
Minim 12 p RI, Fisele de evidentd, Fisele de
pentru S cititor)

- Transmiterea informatiilor in

scolara anuala a scolii , prin colaborare cu coordonatorul
educativ al scolii, cadre didactice , elevi §i adaptarea
acestora la compartimentul biblioteca;

Elaborareaza regulamentul de functionare §i organizare
a bibliotecii scolare si il vizeaza la conducdtorul unitatii

Imbunatateste periodic procedurile operationale
existente , astfel incat ele sa corespunda fluxului

operational existent in gcoald .




interiorul si exteriorul unitatii

1.3 Realizarea planificarii 4 Elaborareaza planul managerial anual si semestrial al
calendaristice a activitatii bibliotecii scolare , in functie de nevoile si cerintele
bibliotecii in concordant cu scolii , in concordanta cu planul managerial al unitiii;
structura anului gcolar si adaptati la
particularitatile unitatii scolare
1.4 Proiectarea anumitor activitati 4 Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii,
de initiere si valorizare a intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv
dithensiunii educativea TIC 4 educativ si activitailor specifice activitatii din biblioteca
cadrul bibliotecii
1.5 Elaborarea de instrumente de 4 Elaboreaza proiecte educationale , identifica partenerii si
planificare pe tipuri de activitati: supravegheaza derularea acestor proiecte
pedagogice, culturale, de
comunicare si 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 publicati-i si s<?rial§ ( ziare, reviste,etf:.) , alte documente
dispozitia utilizatorilor in cadrul grafice si auusllo-vngl‘lale, pe compfirtlmente stiintifice
activitatilor care sd vina in sprijinul cititorului
30 puncte 2.2 Realizarea completa/ corectd/ 8 Operareaza la timp in documentele de evidenta a
Minim 25 p legal a operatiilor colectiilor
pentru FB biblioteconomice (catalogare, Verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor
3:::;':1 If 1p clasificare/ indexare, depozitare, pentru casare
Minim 17 p eviden{d, imprumut, inventariere, Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate
pentru S casare) prin colaborare cu alte Gestioneaza manualele scolare si coordoneaza procedura
compartimente de achizitionare a acestora cu sprijinul magaziei ISJ, prin
avizul directorului unittii
2.3 Gestionarea prin securitate si 5 Gestioneaza securitatea §i buna pistrare a colectiilor si a
buni pastrare a dotarii si colectiilor dotarii bibliotecii;
bibliotecii
2.4 Organizarea de expozitii, vizite 5 Afiseazi la loc vizibil oferta bibliotecii scolare pentru
si intalniri tematice, ateliere de anul scolar in curs §i vine cu propuneri noi in vederea
creatie privind promovarea ofertei imbunatatirii acesteia
bibliotecii in comunitate si
atragerea cititorilor
2.5 Adaptarea la complexitatea 5 Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte
muncii pe baza nivelului de existent , cunostinte achizitionate prin studiul individual;
conceptie, de analiza si de sintezi a E).(crsarea deprinderilor fje studiu~indi\{idual pentru'
activitaii atingerea unor parametri de functionalitate adecvati
30
3. Comunicare si | 3.1 Asigurarea unei bune 4 Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul




relationare comunicdri i relationdri la nivel informatiei , particularitatile de varsta si individuale ale
intern (cu elevii, cadrele didactice, membrilor grupului {intd
didactice auxiliare) Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate
situatiilor
3.2 Comuniare eficientd cu 4 Construirea unor situatii adecvate modului de lucru si
20 puncte utilizatorii externi (parinti, comunicare cu superiorii ierarhici externi si adaptarea
Minim 17 p comunitate) si parteneri blbl.IOI.CCll la nlvell{l socxf)-cultural .al c9mumtatn » prin
realizarea unor schimburi de experientd cu alte unititi
pentru FB scolare, Biblioteca Judeteana
Mmtlm ;4 p 3.3 Atragerea elevilor catre 4 Atragerea elevilor la bibliotecd si stimularea lecturii
g | S g, || (e e
pentru S lecturii (numar fige de cititor) didiciee
3.4 Consolidarea relatiei dintre 4 Manifestarea interesului pentru facilitarea schimbului de
scoalﬁ 5] comunitate informatii cu altl factori externi.
3.5 Colaborarea cu institutii de 4 Comunica cu diferite institutii publice specifice si
cultura si educatie in vederea incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea
realizdrii unor proiecte cu caracter realizdrii scopului edu.cativ al unitcfm'i scglare si formgrea
cultural §i educativ unor competente specifice beneficiarului acestor proiecte
20
4. Managementul | 4.1 Analiza nivelului i stadiului 5 Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionala proprie
carierei si al propriei pregétiri profesionale si are grija ca nivelul studiilor sa corespunda cu cerintele
dezvoltarii postului
personale 4.2 Participarea permanentd la 5 Capacitatea de a se integra in sistemul de formare prin
cercuri si activitati metodice la participarea la cursuri de specialitate,etc.
15.p}mcte nivel local/ judetean/ national
Il:/tlzlnnt“r: Fl‘g P 4.3 Participarea la programe de 5 I(.ientit."xcar.ea neces‘aljunlui de aut'oinstruire in functie de
Minim 11 p formare in vederea dezvoltirii dinamica informatiei in domeniu
pentru B profesionale
Minim 10 p 15
pentru S
5. Contributia 5.1 Realizarea integrald si la timp a 3 Duce la indeplinire sarcinile de serviciu prevazute in fisa
la dezvoltarea | atributiilor stabilite prin fisa postului
ir.lstitu;ionalz’l postului
R 5.2 Respectarea regulamentului de 3 Colaboreaza cu profesorii clasei si , dupi caz, cu
promovarea

imaginii scolii

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

organizare §i functionare a
bibliotecii scolare si a
Regulamentului intern al bibliotecii
scolare, respectarea normelor de
conservare §i securitate a
colectiilor, a normelor si
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, PSI si ISU

coordonatorul educativ, in vederea armonizarii
influentelor educative §i pentru a asigura un climat
adecvat studiului in biblioteca

incurajeaza relatii principiale cu toate persoanele din
scoald si din afara ei.

5.3 Promovarea valorilor culturale

Contribuie la promovarea ofertei bibliotecii scolare prin




pentru S romanesti prin realizarea de incheierea unor parteneriate cu diferite institutii publice
parteneriate educative nationale si de profil
internationale
5.4 Initiative personale privind 3 Asigurarea bazei logistice pentru activitagile
stimularea donatiilor si obtinerea extracurriculare si cursurile gcolare , care sa vina in
unor sponsorizari in scopul sprijiqul d“ezvgltarii ci_vice a elevului in vederea
D I ————— deschiderii orizontului cdtre lumea contemporana
5.5 Utilizarea rationali si eficienta 3 Utilizeaza eficient alocatiile bugetare in scopul dotarii
a alocatiilor bugetare pentru bibiotf:cii si. incurajarea ynei culturi eduFa;ionale .
schizifi. sbonameits orga'ngzatorlfze. care _sé'stlmuleze comunicarea deschisa,
participare si initiativa.
15
Total 100
GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIFICATIVELOR ANUALE:
e De la 100 pana la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
e De la 84,99 pana la 71 puncte, calificativul Bine
e De la 70,99 péna la 61 puncte, calificativul Satisfacator
e Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator
DATA: NUME SI PRENUME: SEMNATURI:
1. Cadru didactic auxiliar eValuats ..o st 15 s A
2. RespotiSabil BOBRISIES .oovisvisomviimmesminsicsssnmis i TP
3. MEMBIL U A st s s oy T _—
T T —
e A SRS TS T SO TR A sl RSP S,
B omncinmimimoaimma IR T R AR R B i s R
[ TRma— T rem—
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ale evaluarii Criterii de performanti Indicatori de performanga . s consiliul
maxim | autoevaluare compartiment CA
profesoral
1.1 Corelarea activitafii cu programa 1) Calitatea documentelor privind evidenta 5
scolard si cu normele de elaborare a materialului existent in laborator
: documentelor de proiectare. 2) Asigurarea in timpul orei a asistentei cadrului
1. Proiectarea R
activitatii didsenes
1.2 Implicarea in activitatile de Participarea la realizarea unor programe / 4
proiectare a ofertei educationale la proiecte/ activitati avand ca efect popularizarea
nivelul unitatii. ofertei educationale




1.3 Folosirea TIC in activitatea de Participarea la aplicarea unor proiecte de predare &
proiectare. a disciplinei prin utilizarea programului AEL, a
utilizarii produselor software din cadrul scolii
1.4 Proiectarea de activitati Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate in | 4
extracurriculare corelate cu obiectivele | vederea coreldrii planului de munca cu programa
curriculare extrase din planul scolara
managerial al unitatii.
20
2.1 Realizarea unor experimente Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate 15
didactice care asigurd caracterul pentru desfdsurarea unor activititi practice /
aplicativ al invatarii i formarea experimentale pentru formarea de abilititi tehnice
competentelor specific. la elevi
” 2.2 Utilizarea eficientd a resurselor Utilizarea materialelor didactice adecvate si 10
2. R.ea.nh'zz'lr & materiale din unitatea de invatamant in | integrarea IT in optimizarea activitatii practice
act_wnta?lor vederea optimizarii activitatilor
didactice didactice inclusiv resurse TIC.
2.3 Participarea la activitati Participarea la realizarea unor activititi culturale | 5
extracurriculare, precum i si educative organizate in scoala
articiparea la actiuni de voluntariat.
30
3.1 Dezvoltarea capacitatii de Sustinerea activitatilor in integrarea elevilor 4
comunicare si relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de 1) Dezvoltarea stilului comunicational adecvat 4
comunicare si relaionare cu personalul | particularitdtlor individuale ale salariatilor
scolii.
3.3 Dezvoltarea capacitatii de 1)Dezvoltarea capacitatii de receptare a mesajului | 4
comunicare §i relagionare cu echipa oral
manageriald.
: . | 3.4 Dezvoltarea capacititii de 1)Dezvoltarea capacitatii de colaborare cu parintii | 4
3.Comunicare si . . : A S i P
: comunicare $i relationare in cadrul si institutiile comunitatii locale.
relationare comunitatii.
3.5 Relationarea cu firmele Participarea la realizarea unor activitati pentru 4
producitoare de resurse materiale atragerea de finantari extrabugetare avéind ca
necesare laboratoarelor de specialitate | efect dezvoltarea bazei didactico-materiald a
si cu firmele care asigura service-ul unitatii;
dispozitivelor din dotare. Pastrarea 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 si al
dezvoltarii

stiintifice, dobandite prin participarea
la programele de formare/perfectionare

proiecte in cadrul programelor de reform
educationala 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 invatimantului

4 3Realizarea/actualizarea portofoliului | Depunerea la timp a documentelor privind 4
si dosarului personal formarea.
4.4 Manifestarea atitudinii morale si Respectarea Codului etic professional al unitatii 4
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament), respectarea $i
promovarea deontologiei profesionale.
15
5.1 Dezvoltarea de parteneriate §i Participarea la proiecte / parteneriate validate In 2
proiecte educationale in vederea calitate de colaborator al echipei de proiect.
dezvoltarii 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 §i
5.Contributia la | comportamentelor nesdnatoase in
dezvoltarea mediul scolar.
institutionald §i | 5.4 Respectarea normelor, procedurilor | 1)Elaborarea, impreuna cu conducerea a planului | 5
promovarea de sdndtate i securitate a muncii §i de | de munca si a procedurilor pentru séndtatea si
imaginii unitatii | PSI si ISU pentru toate tipurile de securitatea muncii;
scolare activitafi desfasurate in cadrul unitatii 2)Coordonarea activitdtii de sanatate in munca,
de invagamant precum si a sarcinilor respectarea normelor privind protectia muncii in
suplimentare. laboratoare / cabinete
5.5 Implicarea activa in crearea unei Indeplinirea sarcinilor suplimentare stabilite de 2
culturi a calitdtii la nivelul organizatiei. | conducerea institutiei, nespecifice postului si
necuprinse in 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:
Functia:
Perioada evaluata: 01.09.2023-31.08.2024
Calificativul acordat:

9
O

22

Punctaj acordat Valid
Domenii ale Punctaj Evaluare A
ks Criterii de performanti Indicatori de performanti . Auto . | Evaluare | consiliul
evaluarii ¢ maxim | o are comparti CA f I
ment proiesora
; ; Elaborarea planului managerial al pedagogului pe
1.1'C'(t)~r::.l-area (l:)(_)nt}[put;ﬂun | baza activitatii scolare anuale, al specificului si 3
g S e particularitatii unitatii scolare
ale institutiei. z : R TR
s Urmareste realizarea activitatilor din camin 3
Intocmeste impreuna cu
; suprav torii/pedagogul de noa lan de
1.Proiectarea P avcghe '/p 508 ?le,m} r? 3
&t s muncd anual si pe semestru care si vini in
activitatii A i
; 3 sprijinul activitatii
1.2 Realizarea planului = - s TR
: z Urmareste realizarea activitatilor din camin de
managerial al pedagogului scolar . 2
buna calitate
Activitatile din cdmin se executd conform
planificérii si cerintelor:zilnic, lunar, trimestrial, 2
semestrial, anual




Respectd normele in vigoare recomandate pentru

g i | activitatea caminului 3
1.3 Aplicarea reglementarilor = T T
s b A Respecta normele de conduita in camin, a
legale in vigoare ce au in vedere ; 2
i : normelor de PSI si PM
activitatea pedagogului scolar. TR ST Y
Participd la instructiunile generale si periodic al 2
angajatiloe
Total domeniul 1 20
Numarul orelor destinate organizarii timpului 2
liber al elevilor
Numarul orelor de indrumare a elevilor spre
respectarea regulilor igienico-sanitare in scoala, 2
cantina
Numarul orelor de inventariere anuali efectuate la 1
nivelul unitatii scolare
i e i Volumul activitatilor de organizare si pregitire a
2.1 I'n(.iepllmr'e.a sarcmllor. de leetiilor : 2
Sl speeiCe postubiL, Volumul activitétilor de informare a
dirigintilor/conducerea scolii/parintilor privind 2
comportamentul elevilor din internat
Volumul activitétilor organizate prin comunicarea )
clev-elev/elev-cadru didactic/elev-parinte
Numarul orelor/turelor efectuate complet si corect 2
Numarul de participari la sedintele consiliului 1
profesoral
2.Realizarea Volumul materialelor didactice diverse necesare 2
activitatilor procesului instructiv-educativ
Preocuparea pentru pastrarea patrimoniului din 2
camin
2.2 Utilizarea rationala si eficientd | Realizarea la timp a activitatilor specific )
a resurselor materiale, financiare, | caminului
informationale si de timp. Activitatea depusa 1n timpul servirii meselor de 2
citre elevi
Nr. referatelor de necesitate adresate conducerii
scolii referitoare la dotarea caminului cu mobilier 1
adecvat si/sau cu diverse instalatii
Volumul activitatilor de identificare a nevoilor )
elevilor
Volumul activitatilor de identificare si casare a
2.3 Contributii la dezvoltarea materialului didactic a carui utilizare este 1
personalitatii elevului. imposibila
Volumul activitatilor de consiliere a elevilor si )
parintilor
Sprijinirea elevilor prin volumul organizarii si 2




| desfasurarii activitatilor programate in scoala

Total domeniul 2 30
Comunicarea in timp util a informatiilor solicitate
la nivelul institutiei (intern), la niveluri ierarhic 2
superioare acesteia
Réspunde, in termenele stabilite, tuturor
3.1 Capacitatea de a se solicitarilor venite din partea personalului din 2
integra/lucra in echipa. scoala cat si de la alti parteneri cu care vine in
contact
Aduce periodic la cunostinta conducerii scolii
toate situatiile si problemele caminului si vine cu 1
initiativa in rezolvarea acestora
Comunica si relationeaza cu elevii, personalul
didactic auxiliar, personalul nedidactic, directorii 2
3.2 Realizarea comunicarii cu scolii
elevii. Foloseste modalitati de comunicare eficiente 1
3.Comunicare si Identificd modalitati de comunicare adevate 1
relationare situatiilor aparute in desfasurarea activitatii
Transmite toate situatiile solicitate la forurile 2
superioare
3.3 Realizarea comunicarii cu Réspunde de popularizarea, impreuna cu
factorii de raspundere din scoald. | profesorul diriginte si directorul, a tuturor 1
normelor legislative scolare in vigoare, elevilor
din cimin
Tine legatura cu membrii familiilor elevilor din )
3.4 Realizarea comunicarii cu camin
familia. Comunici si relationeazé cu parintii elevilor (la 2
solicitari)
Aduce periodic la cunostintd conducerii scolii 2
3.5 Monitorizarea situatiilor toate situatiile i probleme din camin
conflictuale din camin. Asigura linistea si ordinea din camin 2
Total domeniul 3 20
Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala 3
proprie
- ; .. | Are capacitatea de a se integra in sistemul de
4.1 Identificarea nevoilor proprii f - = : 2558
ormare prin participarea la cursuri de specialitate, 3
4.Managementul | de dezvoltare. st
Cal‘lel‘el'§l“al Identificd necesarul de autoinstruire in functie de
dezvoltirii dinamica informatiei in domeniu 2
pRosmAlE 4.2 Participarea la stagii d
; R . Participa activ la cursuri de formare organizate de
formare/cursuri de perfectionare s - o i e 3
- terti parteneri cu privire la activitatea din camin
4.3 Aplicarea Foloseste cunostintele dobandite prin activitati de 3




cunostintelor/abilititilor/competen
telor dobandite.

formare in cadrul activitatii ciminului

Total domeniul 4 15
Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de
serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
s S e unctualitate, operativitate, comunicare
5.1 Manifestarea unei atitudini p i o e p e 2
Peiptiet e cooperare, flexibilitate, spirit colegial, creativitate,
gc Gvitatile s e%i A imaginatie, competenta, solicitudine pentru alte
" p ’ sarcini
o Existenta/inexistnta reclamatiilor de orice natura 2
(Sl.Conltrlbugla la privind activitatea caminului
S tflrea - " : Desfasoara activitati culturale si de cooperare,
institutionald si | 5.2 Promovarea in comunitate a promovand activitatea caminului 2
activitatii institutiei, participand la e e =
!a pr(.)n.l.ovalif:.a g, rttene’rfate y I'S stind Asigura baza logistica pentru activititile
HAZIIN Feon PO 7 patls preg extracurriculare, care sd vina in sprijinul
participarea elevilor la g oy T 2
tograme/patteneriate dezvoltarii civice a elevului in vederea deschiderii
p ’ orizontului citre lumea contemporani
Se preocupa de pastrarea disciplinei in cdmin 2
5.3 Realizarea unui climat de 7 : T
SR ; 5 Se preocupa de sigurana elevilor in cimin 2
disciplina si de siguranta in cadrul S T } desPisuridi
el de sleve upravegheaza elevii in timpul desfasurarii 3
activitatilor din camin
Total domeniul 5 15
TOTAL 100

GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIFICATIVELOR ANUALE:
eDe la 100 pana la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
eDe la 84,99 pana la 71 puncte, calificativul Bine
eDe la 70,99 péana la 61 puncte, calificativul Satisfacator
e Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator
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maxim evalimie responsfabll CA.
compartiment
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor 2,5 | - cunoagte planurile manageriale ale scolii si le respecta in
activitatii manageriale ale scolii vederea operationalizarii eficiente a activitatii in compartimentul
pe care il reprezinta
- Réspunde cu promptitudine si indeplineste sarcinile date de
conducerea unitatii
1.2 Implicarea in 2,5 |-se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoal
proiectarea activitatii scolii, impreuna 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 preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din

legislatiei in vigoare

domeniul secretariat, de cunoasterea si aplicarea ei




-se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatia de salarizare, miscare personal si legislatia scolara,
regimul actelor de studii si al documentelor scolare

1.5 Folosirea tehnologiei 5 - are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea
informatice in proiectare activitatii
- utilizeaza produsele software din dotarea unititii, intocmeste
diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si
activitatilor de secretariat
20
2.Realizarea 2.1 Organizarea 4 - gestionarea documentelor de interes general ale unititii de
activitatii documentelor oficiale invatimant
-se asigura de pastrarea cataloagelor
2.2Asiguré ordonarea si 4 - asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
arhivarea documentelor
unitatii - iIntocmegte anual inventarul de arhivare a documentelor pe care
le administreaza si le inainteaza pe bazi de proces verbal celui
care raspunde de arhiva unitétii
2.3 Gestionarea 10 - intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale cadrelor

documentelor pentru resursa
umana 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
ocupd de transmiterea lor la ITM

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

-completeazéd in EDUSAL, in statul de plata datele privind
incadrarea salariala a intregului personal al unitatii, se asigura
de transmiterea si obtinerea aprobarii de la ISJ, dupa care
transmite statul de plata din Edusal catre contabilitate in
verederea finalizarii situatiei centralizatoare si a efectudrii plafii
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

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

- intocmeste si actualizeazi dosarele personale ale elevilor, cu
sprijinul dirigingilor

- intocmeste, pe baza de cerere, adeverinte de autenticitate,
duplicate, programe scolare pentru fostii absolventi ai unitatii




2.5 Alcatuirea de proceduri

- participa la actualizarea periodica a procedurilor operationale
pentru compartimentul secretariat, le aduce la cunostinta
directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le
la nevoile unititii scolare

- aduce la cunostin{d personalului din subordine sau celui cu care
colaboreaza, 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

- ofera informatii si solutii in scopul clarificarii 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 realizarii obiectivelor propuse;

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

3.2 Raportarea periodici
pentru conducerea institutiei

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

3.3 Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

- comunicd i colaboreaza cu factorii implicati in scopul
clarificdrii problemelor aparute si a solutionarii lor in timp util,
cu respectarea regulamentului intern,

- dovada de diplomatie in scopul obtinerii de informatii
relevante, si informeaza conducerea unitatii in mod operativ si
corect.

3.4 Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

- pastreaza in conditii de siguranta documentele importante, etc.

3.5 Asigurarea interfetei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti

- preia si transmite note telefonice, ofera informatii pertinente,
directioneaza apelurile catre compartimentele institutiei in
functie de solicitari

- colaboreaza cu 1.S.J., Primarie, A.J.O.F.M, Protectia Copilului,
Oficiul Pogtal Nr. 9, Politie, Jandarmerie, institutii de
invatamant, etc.

-contribuie la buna comunicare si colaborare cu parintii, fostii
angajati si institutiile comunitatii locale

20




4.Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor 5 - se preocupd de propria dezvoltare profesionala si manifesta
carierei si al proprii de dezvoltare interes in cunoasterea legislatiei in vigoare
dezvoltarii
personale 4.2 Participarea la stagii de 5 - participa la cursuri i programe de formare specifice postului
formare profesionala si ori de cate ori acest lucru se impune sau i este solicitat
dezvoltare in cariera
4.3 Participarea permanenta 5 |- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul
la instruirile organizate de Scolar ori de cate ori este solicitat i 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 activitatii de promovare a ofertei educationale (ex: Ziua portilor
institutionald sila | prisma dezvoltarii deschise)
?r;(;zli(r)n‘ilia;:slii institutionale §i promovarea - Promovarea in rAndul comunititii a proiectelor / activitatilor
imaginii scolii unitétii de invatamant (ex: colaborare cu mass-media, cu
institutii publice si private etc.)
5.2 Asigurarea permanenta a 6 - Transmite in termenul stabilit toate sﬂuatule catre Primarie,
legaturii cu reprezentantii ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc.
comunitaii 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 seful
ierarhic superior si/ sau
directorul, care pot rezulta
e necesnt.a.tfaa der.ular'l.l = - Solicitari urgente privind executarea unor lucriri peste cele 8
bune conditii a atributiilor L
A ore zilnic
aflate in sfera sa de
responsabilitate
5.4 Respectarea normelor 3 - Respectarea regulamentului intern si a procedurilor stabilite la
RO], a procedurilor de nivelul unitatii de invagamant
sdnatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati - Respectarea si promovarea deontologiei profesionale si etice, a
desfasurate in cadrul unitatii procedurilor de securitate a muncii si de PSI:
de invatamant
15
100

GRILA DE PUNCTAJ PENTRU ACORDAREA CALIFICATIVELOR ANUALE:
e De la 100 pana la 85 puncte, calificativul Foarte Bine
e De la 84,99 pana la 71 puncte, calificativul Bine




e De la 70,99 péna la 61 puncte, calificativul Satisfacitor
e Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacitor

DATA: NUME §SI PRENUME:

1. Cadru didactic auxiliar evaluat: .........cceeceeeeevveereeeesenneeeenns
2. RESPONBADIL COMMISIER «cunvosiossssinssovgnisansmsmsnssesaismamgoitanesbion
B NIEMI CAY s

SEMNATURI:



