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Punctaj acordat

Domenii ale o \ . . < Puncta . misi
. Criterii de performanta Indicatori de performanta Al Auto : Consiliul de Comisia
evaluarii ’ ’ maxim Compartiment P de
evaluare administratie .
contestatii

1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si
semestrial pentru compartimentul administratie in
. corelatie cu planul managerial al unitatii si 1l

1.1 Elaborarea documentelor de proiectarejaduce la cunostinti directorului si subordonatilor 2
a activitatii conform specificului postului |( personal nedidactic)

1 Proiectarea |5 corelarea acestora cu documentele de

proiectare ale unitatii de Tnvatdmant. 1.1.2 Intocmeste programul anual al achizitiilor
’ ) publice pentru planificarea si monitorizarea 3

portofoliului de procese de achizitie la nivel de
autoritate contractanta

activitatii

. A 1.2.1 Rezolva , cu aprobarea directorului toate
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor problemele ce revin sectorului administrativ- 2

de proiectare a activitatii sospodiresc




compartimentului functional.

1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru
actiuni de dotare , aprovizionare materiala ,
lucrari specifice sectorului administrativ-
gospodaresc

1.2.3 Distribuie materiale de curatenie si
lintretinere personalului din subordine pe baza
bonurilor de consum aprobate de-director si
raspunde de buna planificare gi intrebuintare a
materialelor si instalatiilor pe care le are n
subordine

1.3 Folosirea TIC Tn activitatea de
proiectare.

1.3.1 Intocmeste documentele necesare (nota
internd de receptie, bon de.consum, nota de
transfer ) pentru realizarea evidentei la zi a
patrimoniului institutirei

1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la
sectorul administratie, achizitii publice folosind
tehnologia informatiei

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

1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru
persoanele din subordine i il prezinta directorului
spre discutare aprobare

1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor
de igiena la nivelul institutiei
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2. Realizarea
activitatilor

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

2.1.1 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce
nu mai pot fi folosite (propuneri de casare ) la
timp

2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor
pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei ,
precum si a altor bunuri materiale necesare pentru
desfasurarea activitatilor specifice institutiei de
invdtamant

2.1.3 Respinge documentele de miscare a
\valorilor materiale (obiecte de inventar , mijloace
fixe ) ce nu corespund realitatii, informand
conducerea CJRAE

2.2. Organizarea si gestionarea bazei
materiale a unitatii de invatamant.

2.2.1 Realizeaza achizitiile pentru toate
compartimentele din cadrul CJRAE Arad in baza
unei proceduri elaborate Tn cadrul

compartimentului




2.2.2 Organizeaza activitatea de aprovizionare Si
depozitare a bunurilor materiale achizitionate

2.2.3 Gestionmeaza si raspunde de pastrarea
bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei,
pe care le rapartizeaza pe subgestiuni, listeaza
lunar centralizatorul BC, NIR.

2.2.4 Asigura paza si securitatea intregului
patrimoniu, raspunde de securitatea tuturor
bunurilor si documentelor.

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

2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor
necesare conform.normelor Th vigoare , pentru
realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii‘bazei tehnico—materiale, intocmeste
note de comanda pentru necesarul de materiale
din unitatea de invatamant, cu aprobarea
conducerii unitatii si consultarea contabilului sef
al unitatii

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

2.4.1 Efectueaza inregistrari in fisele de magazie
cu exceptia documentelor neaprobate (NIR/ BC)

2.4.2 Realizeaza impreuna cu comisia de
inventariere a patrimoniului, inventarierea anuala
a bazei materiale

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

2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de
transfer din unitatea predatoare si primitoare

2.4.5 Coordoneaza activitati de
igienizare,reparatii la nivelul institutiei

2.5. Activitati de secretariat

2.5.1 Opereaza, in registrul de evidentd al CJRAE
L, documentele care intra si ies din institutie, le
claseaza, numeroteaza si pastreaza in ordine si
siguranta

2.5.2 Se ocupa de organizarea arhivarii si
gestionarii arhivei CJRAE Arad
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3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat

3.1 Relationarea eficienti cu intregul ga}voratl))il él_luncii in echipa impreund cu personalul| 5
’ S in subordine
personal al unitatii de invatimant. 3.1.2 Intretine relatii principale cuintreg 3
ersonalul unitatii
. 3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul 2
3.2 Promovarea unui comportament unitatii de invatimant
3. Comunicare si [asertiv in relatiile cu personalul unitatii de [3.2.2 Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor
relationare invatimant. conflictuale din unitate, evitand orice dispute cu 2
’ ’ terte persoane
L . Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare (factorii ierathici superiori, parintii si partenerii 3
si relationare in interiorul si in afara leconomici si sociali ai unitdtii
unititii (cu elevii, personalul scolii, echipaAreé spirit de cooperare, in_clugénd solici:tuding, cu
managerialé §1 in cadrul comunité;ii). toate persoanele cu care vine in contact in unitate 5
20
4.1 Identificarea nevoilor proprii de 4.1.1 Manifesté interes pentru dezvoltare .
profesionala si personala initiativa si creativitate 3
dezvoltare. [in activitatile pe care le desfagoard
4. Managementull4.2 Participarea la stagii de formare/ 2.1 Participd periodic la cursurt de perfectionare
carierei si al cursuri de perfectionare etd in domeniu aratand disponibilitate in investitia 2
S ; \ resurselor umane
dezvoltarii 4.3 Aplicarea in activitatea curenti a 4.3.1 Arata competenta in coordonarea activitatii
personale > AP e de curatenie si de dezinfectie din unitate 3
cunostintelor/abilitatilor/competentelor — da ,
ISP ’ N, 4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile
doband.lte prin formare continua/ normelor in vigoare si aplica cunostintele 2
perfectionare. dobéndite in intocmirea documentatiei specifice
10
) ) ) 5.1.1Contribuie la promovarea imaginii scolii
5 Contributia la 5.1 Promovarea sistemului de valori al impreund cu totpersonalul scolii,venind cu idei 3
dezvoltarea unitatii la nivelul comunitatii. ?ar(i:gitniiliqle i?tl;tréopularilﬁnd investitiile ce s-au
ut in i
institutionala si 5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, 5.2.1 Manifesti interes pentru respectarea in 1

la promovarea
imaginii unitatii
scolare

intelegere, insusire si respectare a
regulilor sociale.

unitate a ROF, RI, cod conduita etc.;

5.2.2 incurajeaza disciplina muncii persoanelor
din subordine, Evita aria de conflict din unitate




5.3.1 Elaboreaza si imbunatateste/revizuieste

L . . R periodic proceduri operationale pentru 1
5.3 Partlclparea S1 1mphcarea mn procesul Compartimentul administrative;
decizional in cadrul institutiei si la 5.3.2 Manifesta inovatie in luarea unor decizii 1
elaborarea si implementarea proiectului  [impreund cuconducerea unitatii
institutional. 5.3.3 Cunoaste prevederile proiectului de
’ dezvoltare institutionald si vine cU propuneri 1
pentru imbunatatirea acestuia
. . . . 5.4.1 Initiaza, elaboreaza, proiecte si parteneriate
5.4 Im:[l?rea si derularea proiectelor si cu diferiti parteneri economici si sociali,urmirind 3
partenerlatelor. derularea acestora 1n parametrii scopului urmarit;
L 5.5.1 Atrage sponsorizari in vederea dezvoltarii
5.5 Atragerea de sponsori in vederea bazei materiale a unitaii , incheind contracte de 3
dezvoltarii bazei materiale a unitatii. sponsorizare cu acestia cu aprobarea conducerii
unitatii
15
6.1. Manifestarea atitudinii morale si 6.1.1.Manifestarea atitudinii morale si civice
CIVICG (llmbaj, !:lnuté, respect’ (Ilmbaj, tlnuté, respect, COmpOI'tament) 2
6. Conduita comportament).
profesionali 6.2.Respectarea si promovarea 6.2.1.Respectarea si promovarea deontologiei
. oL profesionale. 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii

e Director:

e  Membrii consiliului de administratie




