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Nr Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanti Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
crt evaluirii maxim auto evaluare | evaluare | Consiliul
evaluare | comparti CA profesoral
ment
1. 1. Proiectarea | 1.1.Respectarea planurilor manageriale | Corelarea activittii 3
activitatii ale scolii. compartimentului secretariat cu

activitatile cuprinse in planurile
manageriale ale scolii

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii | Implicarea in proiectarea activitatii 4

scolii, la nivelul compartimentului. unitatii de invatamant.

1.3.Realizarea planificarii Existenta planificarii activitatii 4

calendaristice a compartimentului. compartimentului secretariat

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei | Existenta portofoliului legislativ 2

n vigoare. Respectarea legalitatii/ 2
reglementarilor in vigoare

1.5.Folosirea tehnologiei informatice Utilizarea resurselor TIC pentru 5

n proiectare. Tntocmire documente: state de
functii/salarii, decizii, adrese
oficiale etc.

TOTAL PUNCTUL 1 20
2. 2.Realizarea 2.1.0rganizarea documentelor oficiale. | - Diversitatea actiunilor 1
activitatilor - Complexitatea actiunilor 1

- Durata necesara efectuarii 2

actiunilor
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- Tehnici, strategii, proceduri

speciale necesare executarii 1
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea -Existenta Nomenclatorului 3
documentelor unitatii. arhivistic, organizare a arhivei
scolii;
- Promptitudine n rezolvarea 2
cererilor prin raspunsuri in
termenul legal
2.3. Gestionarea documentelor pentru | -Corectitudine si promptitudine 4
resursa umana a unitatii (cadre in evidenta si completarea
didactice, personal didactic auxiliar, documentelor compartimentului;
personal nedidactic). Inregistrarea si -Lucrari efectuate complet si 4
prelucrarea informatica periodica a corect;
datelor in programele de salarizare i -Utilizarea maxima a resurselor 5
REVISAL. puse la dispozitia postului
2.4. Intocmirea si actualizarea - Corectitudine Tn Tntocmirea, 5
documentelor de studii ale elevilor. actualizarea si eliberarea
documente de studii ale elevilor;
2.5. Alcatuirea de proceduri. - Elaborarea procedurilor 3
Operationale
- Respectarea procedurilor
operationale ale )
compartimentului
TOTAL PUNCTUL 2 30
3.Comunicare | 3.1.Asigurarea fluxului informational | Comunicarea n timp util a 5
si relationare al compartimentului. informatiilor solicitate la nivelul
institutiei, la nivel ierarhic
superior acesteia, la nivelul
publicului
3.2.Raportarea periodica pentru Interventii documentate, spirit 5
conducerea institutiei. de initiativa (ex. prezentarea de
acte normative, legislatie noua
etc.)
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor | Comunicarea in timp util cétre 5
din compartiment. beneficiari a deciziilor din
compartiment
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea | Corectitudine si promptitudine 2

documentelor.

in evidenta si completarea
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documentelor compartimentului;

3.5. Asigurarea interfetei privind - Abilitatea Tn comunicarea cu 2
comunicarea cu beneficiarii directi si beneficiarii directi si indirecti
indirecti. - Gradul de solicitare din partea
beneficiarilor: 1
elevilor/profesorilor, alte
persoane fizice
TOTAL PUNCTUL 3 20
4.Management | 4.1.1dentificarea nevoilor proprii de Nivelul si stadiul propriei 2
ul carierei si dezvoltare. pregatiri profesionale
dezvoltarii 4.2 Participarea la activititi de formare | Participarea la cursuri de 3
personale profesionala si dezvoltare in cariera. formare profesionala
Valorificarea competentelor
dobandite la cursurile de
formare
4.3. Participarea permanenta la Participarea permanenta la 5
instruirile organizate de Inspectoratul instruirile organizate de 1SJ
Scolar Judetean Constanta Constanta
TOTAL PUNCTUL 4 10
5.Contributia | 5.1. Planificarea activitatii -Responsabilitate, operativitate, 3
la dezvoltarea | compartimentului prin prisma originalitate, in planificarea
institutionala dezvoltarii institutionale si promovarea | activitatii compartimentului;
si promovarea | imaginii scolii. -Gradul de autonomie in 2
imaginii scolii executarea actiunilor
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii | - Abilitatea in comunicarea cu 2
cu reprezentan{ii comunitatii locale elevii, cadrele didactice, parintii
privind activitatea compartimentului. si conducerea unitatii;
- Gradul de solicitare din partea 2
structurilor externe la diferite
actiuni si modul de colaborare
Cu aceste structuri prin
raspunsuri exacte si la termen
(Autoritati locale, centrale,
parinti etc.)
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse | Competentele salariatului 2

de seful ierarhic superior si/sau
directorul care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a

privind lucrarile executate
pentru elevi si cadre didactice,
altele decat cele din fisa
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atributiilor aflate in sfera sa de postului. 2
responsabilitate. - Gradul de initiativa in
promovarea unor solutii
alternative eficiente in activitate
5.4. Respectarea normelor, ROI, a Respectarea normelor, ROI, 2
procedurilor de sandtate si securitate a | procedurilor de sanatate si
muncii, de PSI si ISU pentru toate securitate a muncii si de PSI si
tipurile de activitati desfasurate in ISU pentru toate tipurile de
cadrul unitatii de invatamant. activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant
TOTAL PUNCTUL5 15
6. 6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si Atitudine morala si civica. 2
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).
6.2. Respectarea si promovarea Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale. deontologiei profesionale.
TOTAL PUNCTUL 6 5
TOTAL 100

Numele si prenumele

Semnatura Data: .....cooooeeiiiiii,

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Responsabil compartiment

Director:
Membrii CA:

Punctaj Calificativ
100 -85 Foarte Bine
84.99-71 Bine
70.99 — 61 Satisfacator
60.99 Nesatisfacator
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Punctaj | Punctaj Punctaj Punctaj | Validare
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanti maxim auto evaluare | evaluare cpP
evaludrii evaluare | comparti CA
ment
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor 1.1.1Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le 5
activitatii manageriale ale scolii respectd in vederea operationalizarii eficiente a activitatii
in compartimentul pe care il reprezinta
1.2 Implicarea in proiectarea | 1.2.1Se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii din 5
activitatii scolii, la nivelul scoala impreuna cu directorul scolii In vederea stabilirii
compartimentului financiar | necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-
contabil si al dotarilor bazei logistice si materiale
1.3 Cunoasterea si aplicarea | 1.3.1Se implica activ in achizitionarea de programe 2
legislatiei in vigoare software in domeniul legislativ;
1.3.2.Se preocupa permanent de actualizarea bazei
legislative din domeniul financiar —contabil si
cunoasterea, aplicarea ei 3
1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea 5
informatice in proiectare activitatii
TOTAL PUNCTUL 1 20



mailto:sc1vt@yahoo.com

2. Realizarea
activitatilor

2.1 Organizarea activitatilor

2.1.1 Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in
orice actiune patrimoniala

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

2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente contabile
cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare n vigoare;

2.1.4 Organizeaza si exercita viza de control financiar
preventiv in conformitate cu prevederile legale ;

2.1.5 Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri
de venituri si cheltuieli

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

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

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

2.2.3 Organizeaza si selecteaza din sistemul electronic
national ( SEAP) produsele care se vor achizitiona
conform referatelor aprobate;

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar n
programul de salarii Edusal al MECTS conform
legislatiei 1n vigoare.

2.3 Monitorizarea activitagii

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

2.3.2 Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale
(salarii si cheltuieli materiale , buget de stat (burse,
cheltuieli de transport, programul 100 euro,
autofinantare, venituri proprii)




2.4 Consilierea /indrumarea | 2.4.1 Primeste, verifica , opereaza in fisele analitice si 2
si controlul periodic al sintetice obiectele de inventar la nivel de scoald, surse de
personalului care finantare;
gestioneaza valori materiale | 2.4.2 Repartizeaza pe baza de referat de necesitate , 1
materiale de intretinere consumabile;
2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul care 1
gestioneazd valori materiale;
2.4.4 Organizeaza inventarierea valorilor materiale si 1
banesti, instruieste si controleaza personalul unitatii in
vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere
2.5 Alcatuirea de proceduri | 2.5.1Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri 10
operationale pentru compartimentul financiar -contabil,
le aduce la cunostinta directorului unitatii si le comunica
comisiei CEAC, adaptandu-le la nevoile unitatii scolare.
TOTAL PUNCTUL 2 30
3. Comunicare si | 3.1 Asigurarea fluxului 3.1.1 Organizeaza circuitul documentelor contabile si 1
relationare informational al inregistrarea lor In mod cronologic si sistematic in
compartimentului evidenta contabila;
3.1.2 Intocmeste dirile de seama contabile si cele 1
statistice, precum si contul de executie bugetara;
3.1.3 Fundamenteaza necesarul de credite avand in
vedere necesitatile unitatii. 1
3.2 Raportarea periodica 3.2.1 Se preocupa permanent de aducerea la cunostinta a 1
pentru conducerea institutiei | tuturor activitatilor din serviciul contabilitate
3.2.2 Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru
toate propunerile privind componenta comisiilor de 1
receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari
de la buget , din autofinantare, donatii,etc. si a comisiei
de casare.
3.3 Asigurarea transparentei | 3.3.1.Duce la indeplinire deciziile cu privire la 5
deciziilor din compartiment | raspunderea materiald, disciplinara si administrativa a
salariatilor
3.4 Evidenta, gestionarea si | 3.4.1.Claseaza si pastreaza toare actele justificative de 5
arhivarea documentelor cheltuieli, documente contabile, fisele,balantele de
verificare gi raspunde de activitatea financiar- contabila.
3.5 Asigurarea interfetei 3.5.1 Coordoneaza activitatea de achizitii conform Ord. 5

privind licitatiile sau
incredintarilor directe

34/2006, Ord. 25/2007.




TOTAL PUNCTUL 3 20
4. Managementul | 4.1 Nivelul si stadiul 4.1.1.Participarea la cursuri §i programe de formare 4
carierei si al propriei pregatiri specifice postului pe care este incadrata;
dezvoltirii profesionale
personale 4.2 Formare profesionala si 4.2.1.Se preocupa de propria dezvoltare profesionala si 4
dezvoltare in carierd manifesta interes in cunoasterea legislatiei in vigoare
4.3 Participarea la instruirile | 4.3.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, 2
organizate de inspectorul consfatuiri organizate de inspectoratul scolar
scolar.
TOTAL PUNCTUL 4 10
5. Contributia la | 5.1 Planificarea bugetara 5.1.1 Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de 2
dezvoltarea prin prisma dezvoltarii inventar si mijloace fixe;
institutionala si institutionale si promovarea | 5.1.2 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor
la promovarea imaginii scolii sume, in limitele de competenta stabilite de lege; 1
imaginii scolii 5.2 Asigurarea permanentd a | 5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre 3
legéturii cu reprezentantii Consiliul local si ISJ Constanta i comunica cu aceste
comunitatii locale privind institutii cu privire la activitatea compartimentului
activitatea compartimentului | financiar
5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul statului si
asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;
5.2.3 Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare
platii salariilor si pentru celelalte actiuni finantate de la
bugetul de stat sau local.
5.3 Indeplinirea altor 5.3.1 Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate 1
atributii dispuse de seful pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
ierarhic superior si/sau 5.3.2 Verifica statele de plata , indemnizatiiile de 1
directorul, care pot rezulta concediu de odihna, concediu medical , statele de platd a
din necesitatea derularii in burselor,etc.
bune conditii a atributiilor 5.3.3 Intocmeste lunar, balanta sintetici de verificare pe 1
aflate in sfera sa de solduri si rulaje , pe surse de finantare;
responsabilitate 5.3.4 Primeste si executd formele de proprire si asigura 1
realizarea titlurilor executorii in conditii legale;
5.3.5 Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste 0,5
centralizarea burselor;
5.3.6 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale
ale patrimoniului 0,5
5.4 Respectarea normelor, 5.4.1 Respecta prevederile RI 2
procedurilor de sandtate si 5.4.2 Respectd normele de sanatate si securitate in munca 2

4




securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de Invatamant

din unitate, PSI, ISU.

TOTAL PUNCTUL 5

6.Conduita
profesionala

6.1.Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament)

Atitudine morala si civica 2

6.2.Respectarea si
promovarea deontologiei
profesionale

Respectarea si promovarea deontologiei profesionale 3

TOTAL PUNCTUL 6

TOTAL

Numele si prenumele Semnatura Data: ....cooeeeeeeieieenen

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Responsabil compartiment

Director:

Membrii CA:

Punctaj Calificativ
100 -85 Foarte Bine
84.99-71 Bine
70.99 - 61 Satisfacator
60.99 Nesatisfacator
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ANEXA 12 _ROI

- | Punctaj Punctaj PuNCtaj Validare
Domenii cr e < . . 9 Punctaj evaluare CP
ale evalusrii Criterii de performanta Indicatori de performanta maxim auto compart evaluare
evaluare - CA
iment
1.1.Respectarea  normelor | 1.1.1 Elaborareaza planul managerial al compartimentului | 1
biblioteconomice in vigoare | biblioteca
1. recomandate pentru | 1.1.2 Asigura serviciul de evidenta, catalogare, organizare | 1
Proiectarea functionarea bibliotecii | a cataloagelor
activitatii scolare. 1.1.3 Asigura cresterea fondurilor de publicatii ale | 1
bibliotecii in functie de dinamica pietei de tiparituri,
caracterul enciclopedic, precum si resursele bugetare
existente
1.1.4 Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica
publicatiile intrate in colectiile bibliotecii 1
1.2 Respectarea procedurilor | 1.2.1 Efectueaza evidenta primara, individuala si |1
existente la nivelul unitdtii | gestionara a colectiilor in conformitate cu normele
cu privire la: biblioteconomice uzuale
e efectuarea operatiilor in | 1.2.2  Numar  de  documente  (carti,publicatii)
documentele de | intrate/inregistrate in documente de evidenta a colectiilor | 1
evidenti (RFM, RI, | siaranjareain raft.
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Fisele de evidenta, Fise

de cititor);

e transmiterea
informatiilor in
interiorul si exteriorul
unitatii.

1.2.3 Numar de clasificari/indexari ale publicatiilor pentru
catalogul systemic

1.2.4 Numar de fise bibliografice de catalog redactate si
numar de referinte bibliografice.

1.2.5 Numarul cititorilor inscrisi in anul scolar (an
calendaristic) si la orice termen

1.2.6 Numarul zileler de inventariere (verificare) integrala
a colectiilor la termenul legal ;

1.2.7 Se informeaza si pune la dispozitia utilizatorilor
spre consultare instrumente de informare elaborate de
biblioteca noastra sau de alte institutii similare din tara
(bibliografii tematice, selective si adnotate)

1.3 Realizarea planificarii
calendaristice a activitatii
bibliotecii in concordanta cu
structura anului scolar si
adaptatd la particularitatile
unitatii scolare.

1.3.1 Valorifica activitatea de planificare a activitatii
bibliotecii,de evidenta statistica a acesteia

1.3.2 Valorifica actiunile educative, colaborarand cu
cadrele didactice, stimuland creativitatea elevilor ;

1.3.3 Contribuie la procesul instructiv-educativ,
desfasurat Tn scoala pe baza unui plan minutios si chibzuit
Tntocmit

1.3.4 Participa activ, in strinsid colaborare cu cadrele
didactice, la instructia si educatia elevilor

1.4 Proiectarea anumitor
activitati de  initiere  si

valorizare a dimensiunii
educative a tehnologiei
informdrii §i comunicarii

(TIC) in cadrul bibliotecii.

1.4.1 Utilizeaza tehnologia informatica Si
comunicationala in cadrul bibliotecii
1.4.2 Descopera solutii flexibile
calculatorului in activitatile desfasurate;

pentru  folosirea

1.5 Elaborarea de
instrumente de planificare
pe tipuri de activitati
pedagogice, culturale, de

comunicare si de gestionare
a bibliotecii.

1.5.1 Amenajajeaza un spatiu de formare a elevilor in
domeniul utilizarii informatiei, indeosebi a celei pe care
se bazeaza achizitia cunostintelor scolare si, in acelasi
timp, a unui cadru primitor pentru fiecare elev,
raspunzand nevoii de cunoastere si curiozitatii acestuia
1.5.2 Pune la dispozitia elevilor si a profesorilor toate
informatiile necesare desfasurarii activitatii scolare sau
pentru largirea orizontului cultural al elevilor. 1.5.3
Gestioneaza  corespunzator  spatiul, pentru buna
functionare a bibliotecii (orar de functionare, planificarea
activitatilor, a bunurilor materiale (mobilier, materiale si
echipamente si a fondului documentar pe tot parcursul
anului scolar

2




TOTAL PUNCTUL 1

20

2.
Realizare
a
activitatii

2.1 Organizarea resurselor
bibliotecii Tn vederea punerii
lor la dispozitia utilizatorilor
in cadrul activitatilor.

2.1.1 Organizeaza actiuni de stimulare si indrumare a
elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta,a
cataloagelor, pentru dezvoltarea deprinderilor de
autoinformare documentara ale muncii intelectuale,de
studiu individual

2.1.2 Sprijina elevii,organizand si desfasurand activitati in
cercuri diverse

2.2 Realizarea
completd/corectd/legala  a
operatiilor biblioteconomice
(catalogare,
clasificare/indexare,
depozitare, evidenta,
Tmprumut, inventariere,
casare) prin colaborare cu
alte compartimente.

2.2.1 Organizeaza sistemul de catalogare propriu,
asigurand informatii de actualitate asupra existentei si
circulatiei fondurilor de publicatii

2.2.2 Participa la inventarierea (verificarea) anuala prin
sondaj al colectiilor bibliotecii la solicitarea organelor
financiar contabile 2.2.3 Verifica colectiile in vederea
selectiei pentru casare

2.3 Gestionarea prin
securitate si buna pastrare a
dotarii si colectiilor
bibliotecii.

23.1 Recupereaza la timp volumele
imprumutate(consultate) in anul scolar

2.3.2 Mentine micoclimatului in spatiile de depozitare
2.3.3 Respecta normele de conservare si securitate a

colectiilor, a normelor de P.S.1.si P.M

N

2.4 Organizarea de
expozitii, vizite si intalniri
tematice, ateliere de creatie
privind promovarea ofertei
bibliotecii in comunitate si
atragerea cititorilor.

2.4.1 Tn colaborare cu cadrele didactice incurajeazi
organizarea unor activititi specifice care contribuie la
dezvoltarea armonioasa a personalitatii elevilor: expozitii,
concursuri, ateliere de creatie, sesiuni de comunicari

2.4.2 Participa la promovarea imaginii scolii in
comunitatea educational si cea locald

2.4.3 Atragere cititori prin actiuni de promovare a cartii

2.5 Adaptarea la
complexitatea muncii pe
baza nivelului de conceptie,
de analizd si sintezd a
activitatii

2.5.1 Se centreaza pe utilizator, utilizarand servicii
informationale , folosind cat mai intensiv tehnologia
informatiei si cooperarand cu tot efectivul pedagogic
interesat.

TOTAL PUNCTUL 2

30

3. Comunicare
si relationare

3.1 Asigurarea unei bune
comunicdri si relationdri la
nivel intern (cu elevii,
cadrele didactice, didactic-

3.1.1 Comunica si relationeaza cu cadrele didactice , cu
elevii, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic,
directorul scolii

3.1.2 Foloseste modalitati de comunicare eficiente

3




auxiliare).

3.1.3 ldentifcarea modalitatilor de comunicare adecvate
situatiilor

3.2 Comunicarea eficienta
cu utilizatorii externi
(parinti, comunitate)  si
parteneri.

3.2.1 Comunica si relationeaza cu parintii elevilor ( la
solicitari)

3.2.2 Construireste situatii adecvate modului de lucru si
comunicare cu superiorii ierarhici externi si adapteaza
biblioteca la nivelul socio-cultural al comunitatii
Manifesta interesul pentru facilitarea schimbului de
informatii cu alti factori externi.

3.3 Atragerea elevilor catre
activitdtile  bibliotecii  si
stimularea lecturii (numarul
figelor de cititor).

3.3.1 Organizeaza actiuni instructiv- educative ,
informativ-formative Tn colaborare cu cadrele did.
3.3.2 Desfasoara actiuni de stimulare si indrumare a
elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta,a
cataloagelor pentru dezvoltarea deprinderilor de
autoinformare documentara ale muncii intelectuale,de
studiu individual,actiuni de promovare a cartii,
produselor, serviciilor bibliotecii in scopul atragerii
cititorilor ;

3.4 Consolidarea relatiei
dintre scoald si comunitate.

3.4.1 Se preocupa de consolidarea relatiei dintre scoala si
comunitate

3.5 Colaborarea cu institutii
de culturd si educatie in
vederea  realizdrii  unor
proiecte cu caracter cultural
si educativ.

3.5.1.Comunica cu diferite institutii publice specifice,
prin realizarea unor schimburi de experienta cu alte
unitati scolare, Biblioteca Judeteand ,Nationala etc. si
incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea
realizarii scopului educativ al unitatii scolare si formarea
unor competente specifice beneficiarului acestor proiecte

TOTAL PUNCTUL 3 20

4.1 Analiza nivelului si | 4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala 2
4. stadiului propriei pregatiri | proprie
Managementul | profesionale. 4.1.2 Are capacitatea de a se integra n sistemul 2
carierei si al deformare prin participarea la cursuri de specialitate,etc.
dezvoltarii 4.1.31dentifica necesarul de autoinstruire in functie de 2
personale dinamica informatiei in domeniu

4.2 Participarea permanentd | 4.2.1 Participa la toate consfatuirile 2

la  cercuri si activitati

metodice la nivel local/

judetean/ national.

4.3 Participarea la programe | 4.3.1 Se implica in activitati metodice organizate la 2

de formare 1Tn vederea

nivelul I.S.J. Constanta, C.C.D, cercurile pedagogice ale

4




dezvoltarii profesionale.

bibiotecarilor (cercuri )

TOTAL PUNCTUL 4 10
5. Contributia | 5.1 Realizarea integrala si la | 5.1.1 Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de 3
la dezvoltarea | timp a atributiilor stabilite | Serviciu, utilizarea  resurselor, responsabilitate,
institutionald | prin fisa postului. punctualitate, operativitate, comunicare, cooperare,
si la flexibilitate, spirit colegial, creativitate, imaginatie,
promovarea competenta, solicititudine pentru alte sarcini, existenta
imaginii scolii reclamatiilor de orice natura, imprumut interbibliotecar,
sprijin tehnic, audiovizual;
5.2 Respectarea | 5.2.1 Respecta normele biblioteconomice in vigoare 2
Regulamentului de | recomandate  pentru  biblioteca  scolara.Respecta
organizare si functionare a | R.O.F.U.l.P.si R.O.F.B.S.si Regulamentul intern al
bibliotecii scolare si a | bibliotecii scolare, respectiv sarcinile bibliotecarului 2
Regulamentului intern al | 5.2.2 Respecta normele de conservare si securitate a
bibliotecii scolare, | colectiilor, a normelor de P.S.I. P.M.
respectarea normelor de | 5.2.3 Participa la instructiunile generale si periodic al 1
conservare §i securitate a | angajatilor
colectiilor, a normelor si
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii,PSI/ISU.
5.3 Promovarea valorilor | 5.3.1.Desfasoara activitati culturale si de cooperare, 3
culturale romanesti prin | promovand biblioteca prin publicarea de articole in
realizarea de parteneriate | domeniul educatiei
educative  nationale si|5.3.2 Asigura baza logistica pentru activititile
internationale. extracurriculare si cursurile scolare, care sd vind 1In
sprijinul dezvoltarii civice a elevului in vederea
deschiderii orizontului citre lumea contemporana
5.4 Initiative  personale | 5.4.1 Stimuleaza donatiile si obtinerea unor sponsorizari 2
privind stimularea donatiilor | pentru dezvoltarea fondului de carte ;
si obtinerea unor
sponsorizdri  in  scopul
dezvoltarii resurselor
bibliotecii.
5.5 Utilizarea rationala si | 5.5.1 Se consulta cu cadrele didactice si elevii si se 2
eficienta =~ a  alocatiilor | axeaza pe cumpararea de exemplare mai putine de acelasi
bugetare pentru achizitii, | autor pentru a cuprinde in lista cat mai multe volume
abonamente.
TOTAL PUNCTUL 5 15




6. Conduita
profesionala

tinuta,
comportament).

6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,

6.1.1 Manifesta in orice prilej o atitudine morala si civica

6.2.Respectarea

profesionale.

si | 6.2.1 Cunoaste si respecta Codul de etica profesionala
promovarea  deontologiei

TOTAL PUNCTUL 6

TOTAL

Numele si prenumele

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Responsabil compartiment
Director:

Membrii CA:

Punctaj Calificativ
100 -85 Foarte Bine
84.99-71 Bine
70.99 - 61 Satisfacator
60.99 Nesatisfacator
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COLAR

JUDETEAN

| INSPECTORATUL

:ﬁs

ANEXA 13 _ROI

Domenii o ) _ . ) & Punctaj acordat Valid_a_re
ale evaludrii Criterii de performanta Indicatori de performant:i f A Consiliul
5 uto | Evaluare | Evaluare | profesoral
A | evaluare | comisie CA
1. 1.1 Gestionarea si verificarea permanenta | 1.1.1 Alegerea unei strategii optime pentru
Proiectarea a starii de functionare a echipamentelor gestionarea si verificarea starii de functionare a 2
activitatii de calcul din dotare si asigurarea utilizarii | echipamentelor de calcul
in bune conditii a acesteia 1.1.2 Utilizarea bazei logistice existente Tn unitatea de 2
invatdmant
X 1.2.1 Realizarea intretinerii retelei INTERNET a 1
1.2 Intretinerea si administrarea retelei scolii
INTERNET a scolii 1.2.2 Administrarea in bune conditii a retelei de 1
INTERNET a scolii
1.3.1 Elaborarea documentelor de proiectare 2
1.3.2 Intocmirea planificarilor calendaristice conform 2
1.3 Implicarea in activitatile de proiectare | legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit.
a ofertei educationale la nivelul unitatii 1.3.3 Actualizarea documentelor de proiectare 2
didacticd
1.3.4 Analizarea softurilor educationale 2
1.1.4 Intocmirea si actualizarea bazelor de date in
. . . programul SIIIR, bacalaureat, evaluare nationala la 2
1.4 Gestionarea programelor informatice clasa a Vlll-a
pentru desfasurarea examenelor si —T - -
evaluirilor anuale ale elevilor 1.4.2 Bgallzarqa din punct de vedere informatic a .
evaludrilor nationale la clasele a 1I-a, a IV-a, a Vl-a si 2

aVlll-a
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1.5 Proiectarea de activitati

1.5.1 Punctualitatea si participarea la realizarea

. Lo . Lo o : 1
extracurriculare corelate cu obiectivele intocmai si la timp a activitatilor planificate
curriculare extrase din planul managerial | 1.5.2 Pregatirea activitatii practice-aplicative (resurse 1
al unitati materiale, mijloace
20
2. 2.1.1 Inlesnirea folosirii de catre profesori a soft- 3
Realizarea 2 1 Asieurarea asistentei tehnice urilor educationale
Activitatilor r f grlgl - de alta ¢ alitate decat 2.1.2 Inlesnirea folosirii de catre profesori a 3
didactice Profesortior de alta specialitate cecat mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea scolii
informaticd in timpul orelor desfasurate fn 2.1.3 Asistarea profesorilor Tn timpul orelor
laboratorul AEL sau Tn oricare alt o reap ) timput ore 3
. - desfasurate in laboratorul de informatica
laborator de informatica - —— - -
2.1.4 Realizarea unor actiuni comune cadru didactic — 3
analist
2.2.1 Intocmirea unei liste cu documentatia pusi la 3
. .. . . . dispozitia postului.
2.2 Utilizeaza si gestioneaza eﬁcm.lt 2.2.2 Intocmirea unei liste cu echipamentele de
resursele puse la dispozitia postului: L 3
e . .. tehnica de calcul
biblioteca de software si documentatii, = - — T - —
. .2 . 2.2.3 Intocmirea unei liste bibliografice cu auxiliarele
echipamente de tehnica de calcul si . o X 3
s puse la dispozitia postului
auxiliare, etc —
2.2.4 Introducerea rezultatelor testelor la evaluarile
. : 3
nationale 2,4,6 si clasa 0
.. . 2.3.1 Participarea la unele activitati extracurriculare
2.3 Participarea la activitati . . 3
extracurriculare precum si participarea la la nivelul scolil.
L Pre 3P p 2.3.2 Redactarea/coodonarea realizarii revistei scolii. 2
actiuni de voluntariat — — -
2.3.3 Participarea la activitati de voluntariat. 1
30
3. e . 3.1.1 Comunicare permanenta cu elevii gcolii 2
. . | 3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare - - - -
Comunicare si . . . 3.1.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru
. si relationare cu elevi . . e 2
relationare reglarea ritmului de desfasurare a activitatii sale
3.2.1 Comunicare permanenta cu celelalte cadre 2
s . didactice, responsabilii comisiilor
3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare - - -
] ) . 3.2.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul
si relationare cu personalul scolii .. . .
scolii pentru reglarea ritmului de desfasurare a 1
activitatii sale
3.3.1 Comunicare permanentd cu conducerea scolii. 2
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.3.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de echipa
si relationare cu echipa manageriala manageriald pentru reglarea ritmului de desfasurare a 2
activitatii sale
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.4.1 Comunicare permanenta cu beneficiarii din 1

si relationare Tn cadrul comunitatii

cadrul comunitatii — parinti ai elevilor




3.4.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de partenerii

din comunitate pentru reglarea ritmului de 1
desfasurare a activitatii sale
3.5 Relationarea cu firmele producatoare . < <
. X Comunicare permanenta cu firmele producatoare de
de softuri, de echipamente de calcul, cu . . .
S . softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
firmele care asigura service-ul - . . 2
. . asigura serviceul echipamentelor de calcul,
echipamentelor de calcul, relationarea cu relationarea cu providerul de INTERNET
providerul de INTERNET P
15
4. Managmentul | 4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, | Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de
carierei si al dobandite prin participarea la programele | formare (prin redactarea documentelor, desfasurarea 6
dezvoltarii de formare/perfectionare demersului folosit etc.).
rofesioanle : i i i ivitai . . s - :
P 4.2 Im_phcareq 1 organizarea act1v1tg‘;110r Participarea activa la activitatile comisiilor metodice,
metodice la nivelul comisiei/catedrei de - < 6
. o~ consilii profesorale cu tema
informatica
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului Realizarea portofoliului personal si actualizarea lui 3
si dosarului personal periodica
15
5. . . Atragerea de parteneriate educationale. 0.5
o 5.1 Dezvoltarea de parteneriate i proiecte £ P - t.
Contributia la . N M Redactarea unor proiecte educationale 0.5
d educationale in vederea dezvoltarii : e - —
ezvoltarea L Valorificarea implicarii in parteneriate si proiecte
R < . | institutionale . . T 1
institutionala si educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
la promovarea 5.2.1 Implicarea activa in promovarea ofertei 1
imaginii unitatii educationale
scolare 5.2.2 Realizarea unor pliante pentru promovarea 1
5.2 Promovarea ofertei educationale ofertei educationale
5.2.3 Colaborarea permanenta cu comunitatea locala,
cu agenti economici, cu parintii, cu presa, cu factorii 1
de cultura, etc.
5.3.1 Actiuni anti-violenta 1n cadrul scolii 1
. .. 5.3.2 Contributie la diseminarea informatiilor legate
5.3 Realizarea/participarea la s 9 } & 1
L . de combaterea comportamentelor nesdndtoase
programe/activitati de prevenire si .
. S 5.3.3 Cunoasterea legislatiei in vigoare 1
combatere a violentei si - == - - —
L« N . 5.3.4 Implicarea si activarea elevilor si colegilor in
comportamentelor nesandtoase in mediul C . . 1
actiuni de combatere a violentei
scolar - —
5.3.5 Colaborarea cu organele si institutiile abilitate 1
in combaterea si prevenirea violentei
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de | 5.4.1 Cunoasterea si aplicarea procedurilor de
sandtate si securitate a muncii, de PSI si sdnatate si securitate a muncii si de PSI prevazute de 1

ISU pentru toate tipurile de activitati

legislatia 1n vigoare.




desfasurate in cadrul unitatii de

5.4.2 Implicarea in actiuni comune cu unele institutii

invatamant precum si a sarcinilor abilitate !
suplimentare. 5.4.3 Diseminarea normelor si procedurilor elevilor 1
si intocmirea documentatiei specifice.
. N . 5.5.1 Disponibilitate la responsabilizare 1
5.5 Implicarea activa in crearea unei . - —
. e . o 5.5.2 Autoperfectionarea pentru realizarea sarcinilor
culturi a calitatii la nivelul organizatiei. N N . 1
in mod corespunzator si exemplar.
15
. .1. Manifestarea atitudinii morale si . o e oo . .
6 . 6. ; viafiestarea ail ud orale s 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj,
Conduita civice (limbaj, tinuta, respect, . ’ 2
. < ’ tinuta, respect, comportament).
profesionala comportament). ’
6.2.Respectarea si promovarea 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
deontologiei profesionale. profesionale.
5
TOTAL | 100

Numele si prenumele

Semnatura Data: ...oooeiiieieiinn,

Cadru didactic evaluat:

Responsabil compartiment

Director:
Membrii CA:

Punctaj Calificativ
100 - 85 Foarte Bine
84.99 -71 Bine
70.99 - 61 Satisfacator
60.99 Nesatisfacator
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FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU
FUNCTIA DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: 2395/58/01.09.2023
Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata: 01.09.2023 — 31.08.2024
Calificativul acordat: ..............ccoviiiiiiiiiiic

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj
auto
evaluare

Punctaj
evaluare
compartiment

Punctaj
evaluare
consiliu de
administratie

Validare
consiliul
profesoral

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Elaborarea documentelor de
proiectare a activitatii conform
specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare
ale unitatii de Tnvatamant

Intocmirea planului de activitati semestrial
si anual pentru compartiment in
conformitate cu documentele de proiectare
ale unitatii

1.2. Implicarea in elaborarea
documentelor de proiectare a activitatii
compartimentului functional

Participa la intocmirea planului de paza al
institutiei

Intocmirea unui referat de necesitate
pentru asigurarea bunurilor materiale

1.3. Folosirea tehnologiei informarii si
comunicarii (TIC) in activitatea de
proiectare

Tntocmirea documentelor din cadrul
compartimentului in format electronic

Elaborarea unei baze de date in format
electronic privind sectorul administrativ

1.4. Elaborarea tematicii si graficului de
control ale activitatii personalului din
subordine

Elaborarea de grafice de control pentru
persoanele din subordine si il prezinta
directorului spre aprobare
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Aplicd masuri de efectuare a reparatiilor in
cadrul unitatii

TOTAL

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor
optime, prin consultare cu conducerea
unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ

Propune casarea bunurilor si inlocuirea
acestora

Respinge documentele de miscare a
valorilor materiale (obiecte de inventar,
mijloace fixe ) ce nu corespund realitatii,
informénd conducerea unitatii

Procura materiale pentru efectuarea
procesului de curatenie si dezinsectie

Procura materialele necesare pentru
desfasurarea activitatilor educative

2.2. Organizarea si gestionarea bazei
materiale a unitatii de Invagamant

Gestioneaza si raspunde de pastrarea
bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei, pe care le repartizeaza pe sub
gestiuni

2.3. Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a
unitaii de invatamant

Intocmeste documentele pentru
imbunaratirea bazei materiale a institutiei
prin achizitie publica, in conformitate cu
normele legislative in vigoare

Colaboreaza cu conducerea institutiei si
compartimentul de contabilitate pentru
realizarea procesului de achizitii publice

2.4. Gestionarea inventarului mobil si
imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile

Efectueaza inregistrari in fisele de magazie
cu exceptia documentelor neaprobate

Raspunde de gestionarea bunurilor,
urmareste utilizarea rationala a energiei
electrice, gaz, apa si a materialelor
consumabile din unitate

Efectueaza transferul de materiale din
unitate citre alte unitdti numai cu aprobarea
directorului unitatii

Recupereaza impreuna cu dirigintele
pagubele produse de elevi

Coordoneaza activitati de remediere a
pagubelor materiale de orice fel din unitate




Coordoneaza activitati de igienizare,
reparatii (inceput de an scolar, semestrial,
diferite activitati la nivelul institutiei)

TOTAL 30
3. Comunicare | 3.1. Relationarea eficienta cu intregul Relationeaza cu personalul angajat al
si relationare | personal al unititii de Invatimant institutiei
3.2. Promovarea unui comportament Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor
asertiv in relatiile cu personalul unitatii | conflictuale evitand disputele cu terte
de invatdmant persoane
3.3. Dezvoltarea capacitatii de Sesizarea autoritatilor de asistenta sociala
comunicare §i relationare in interiorul si | si protectie a copilului n situatiile de
in afara unitatii (cu elevii, personalul identificare a unor forme de violenta,
unitatii, echipa manageriala si in cadrul | violentd sexuala, vatdmare fizica sau
comunitatii) mentald, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijenta
Relationeaza cu personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic
Relationeaza cu elevii si parintii elevilor
Relationeaza cu persoane din comunitate
TOTAL 20
4. 4.1. Identificarea nevoilor proprii de Prezinta interes pentru dezvoltarea
Managementul | dezvoltare profesionald
cariereivsi“al 4.2. Participarea la stagii de Participa la cursuri de perfectionare
dezvoltarii formare/cursuri de perfectionare etc. profesionala
personale - - — = > ~
4.3. Aplicarea in activitatea curenta a Arata competentd In coordonarea
cunostintelor/abilitatilor/ competentelor | activitatii de curatenie si de dezinfectie din
dobandite prin formare unitate
continud/perfectionare Aratad competentd in coordonarea activitatii
de intretinere si mentenanta a bunurilor
unitatii
TOTAL 10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala
sila
promovarea
imaginii
unitatii scolare

5.1. Promovarea sistemului de valori al
unitatii la nivelul comunitatii

Contribuie la promovarea imaginii unitatii

5.2. Facilitarea procesului de
cunoastere, intelegere, insusire si
respectare a regulilor sociale

Nu este implicat in situatii conflictuale

Cunoaste si respectd codul de etica al
institutiei

5.3. Participarea si implicarea in
procesul decizional in cadrul institutiei

Numarul de proceduri operationale
specifice compartimentului administrativ
elaborate




si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional

Revizuirea procedurilor operationale
elaborate atunci cand situatia o impune

Manifesta interes in luarea unor decizii
impreund cu conducerea unitatii

5.4. Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor

Initiaza, elaboreaza, proiecte si
parteneriate cu diferiti parteneri economici
si sociali

Participa alaturi de cadrele didactice la
proiecte, parteneriate

5.5. Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltarii bazei materiale a unitatii

Numarul de sponsorizari atrase pentru
imbunatatirea bazei materiale a unitatii

TOTAL 15
6. Conduita | 6.1. Manifestarea atitudinii morale si Manifestarea permanenta a unei atitudinii 2
profesionala | civice (limbaj, tinuta, respect, morale si civice
comportament)
6.2. Respectarea si promovarea Cunoasterea si respectarea normelor 3
deontologiei profesionale deontologice si a Codului de etica
profesionala
5
TOTAL 100
Numele si prenumele Semnatura Data: ....ccoceeeeiereieieiene Punctaj Calificativ
Cadru didactic auxiliar evaluat: 100 -85 Foarte Bine
Responsabil compartiment 84.99-71 Bine
Director: 70.99 - 61 Satisfacator
Membrii CA: 60.99 Nesatisfacator




