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Punctaj acordat

Domenii ale - 5 . . g Punctaj .. —
C . Criterii de performanta Indicatori de performanta ‘4 Auto- Consiliul de | Comisia de
evaluarii maxim . . . ..
evaluare | Compartiment | administratie | contestatii
. Cunoasterea planului managerial 15
1.1 Respectarea planurilor oayterea panu g
. e Aplicarea planului managerial 2
manageriale ale scolit - -
Respectarea planului managerial 2
, : N . Proiectarea activitatii
1.Proiectarea 1.2 Implicarea in proiectarea . at 2
s eiee- .. . compartlmentulm
activitagii activitatii scolii la nivelul Respectarea termenelor in
compartimentului. P e 2
proiectarea activitatilor
1.3 Realizarea planificarii Planificarea clendaristica a 2

calendaristice a

compartimentului




compartimentului

Respectarea planificarii

calendaristice 1,5
. Asigurarea unitatii cu tot ce este
1.4 Cunoasterea si aplicarea v . ! e 2
e e nou in domeniul legislatiei
legislatiei in vigoare - VTSI
Aplicarea legislatiei in vigoare 2
. - Proiectarea activitatilor (efectuarea
1.5 Folosirea tehnologiei - ctivitai) ( o
. DA . lucrarilor) prin folosirea tehnologiei 3
informatice in proiectare . -~
informaticii
20
- Diversitatea actiunilor
2.1 Organizarea - Complexitatea glggor
documentelor oficiale - Durat_a_necesara_ _efectuarn z_lc‘;lun%lor 2
- Tehnici, strategii, proceduri speciale
necesare executarii
Ordonarea documentelor in ordinea
2.2 Asigura ordonarea si cronologica, tinand cont de 4
arhivarea documentelor nomenclatorul arhivistic
unitatii Inventarierea documentelor la 4
finele anului
) 2.3. Gestionarea Intocmirea dosarelor personale 5
2.Realizarea documentelor pentru resursa | pentru angajati
activitatilor umana a unitatii.Inregistrarea | Inregistrarea si preluarea datelor
si preluarea infpormatica periodic in programul REVISAL
eriodica a datelor in ¢
P . . Transmiterea spre REVISAL a
programele de salarizare si A dificirilor int " 1
REVISAL uror modificarilor intervenite
2.4 Intocmirea si actualizarea | Colaborarea cu cadrele didactice n
documentelor de studii ale vederea actualizarii dosarelor 5
elevilor personale
Elaborare de proceduri pentru 5
2,5 Alcatuirea de procedurl fiecare activitate
30
3.Comunicare si | 3.1.Asigurarea fluxului Urmarirea Forumului ISJ 3
relationare informational al Prezentarea corespondentei 2




compartimentului

directiunii

Repartizarea corespondentei

persoanelor destinatare 4
Raportarea zilnica pentru 9
3:2.Raportarea periodica (F:Q(;n%litcaerfa eriodica ,lunar
pentru conducerea institutiel portarea perio v _
semestrial forurilor superioare (1SJ; 2
CONSILIUL JUDETEAN, ETC)
3.3 Asigurarea transparentei | Deciziile din compartiment sunt 5
deciziilor din compartiment aduse la cunostinta celor interesati
Inventarierea anuala a 3
documentelor
3.4 Evidenta gestionarea si Predarea documentelor 1
arhivarea documentelor inventariate la arhiva unitatii
Selectionarea documentelor din 1
arhiva unitatii
3.5 Asigurarea interferentei Colaborarea cu unitatile de
privind comunicarea cu invatamant cu parintii in vederea 2
beneficiarii directi si indirecti | evaluarii prescolarilor
20
4.1.1dentificarea nevoilor Autf)perfectlm.lafea pentru
- realizarea sarcinilor in mod 4
proprii de dezvoltare y c
corespunzator si la timp
4.Managementu | 4.2. Participarea la activitati |~ . | . f
1 carierei si al de formare profesionala si Inscrlgrea % CUrSTRgwr Tormare 3
- . g profesionala
dezvoltarii dezvoltare in cariera
personale 4.3.Participarea permanenta Participare la activitati de
la instruirile organizate de perfectionare organizate de ISJ 3
inspectoratul scolar
10
5.Contributia la | 5.1.Planificarea activitatii Planificarea activitatii serviciului
dezvoltarea compartimentului prin prisma | secretariat in asa fel incat 3

institutionala si
la promovarea

dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

personalul din institutie s aibe
acces la informare




imaginii scolii

Popularizarea institutiei, a

activitatilor extracurriculare in 3
randul comunitatii si a paringilor.
5'2LAS.1 gurarea permanenta a Comunicare permanenta cu cadrele
legaturii cu reprezentantii . . e
comunitatii locale privind didactice dm. Instituie o 3
L . . | reprezentantii comunitatii locale:.
activitatea compartimentului
5.3. Indeplinirea altor atributii | Implicarea in organizarea
dispuse de seful ierarhic activitatilor extrascolare, atragerea 9
superior si/sau directorul, de fonduri suplimentare prin
care pot rezulta din activitatea de autofinantare.
necesitates deruldrii in bune Indeplinirea tuturor sarcinilor
conditii a atributiilor aflate in | trasate de directiune cat si de 2
sfera sa de responsabilitatze | forurile superioare.
5.4. Respectarea normelor
ROI, a procedurilor de
sanatate si securitate a Cunoasterea normelor ROI si a
muncii, de PSIsi ISU pentru | procedurilor de sanatate si 2
toate tipurile de activitati securitatea muncii.
desfasurate 1n cadrul unitatii
de invatamant
15
6. Conduita 6.1. Man_ife_st_area atituqlinii
: . morale si civice (limbaj, N -
profesionala L Atitudine morala gi civica. 2
tinuta, respect,
comportament).
6.2 Respectarea st - - Respectarea §i promovarea
promovarea degialogrel deontologiei profesionale. 3
profesionale.
5
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