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Punctaj acordat

cheltuieli bugetare si planul de venituri

Domenii ale W% o . . < Punctaj — —
o Criterii de performanta Indicatori de performanta 4 Auto . Consiliul de [Comisia de
evaluarii ’ ’ maxim Compartiment . . -
evaluare administratie | contestarii
. 1.1.1. Cunoaste si aplica planul de 5
1.1. Respectarea plalj'urllor investitii prevazut in planul
manageriale ale scolii. managerial al scolii
1. Proiectarea 1.2.1. Realizarea planului managerial 1
activitdtii  [1.2.Implicarea in proiectarea @l compartimentului (anual si
activitatii scolii, la nivelul semestrial) o
compartimentului financiar. 1.2.2. Intocmeste planul de venituri si 1




si cheltuieli extrabugetare

1.2.3. Intocmeste actele justificative si
documentele contabile

1.2.4. Realizeaza planul de investitii
pentru unitatea de invatamant

1.2.5. Intocmeste si executa planul de
munca si salarii al institutiei-§i pune in
aplicare statul de functii al intregii
institutii

1.3.Cunoasterea si aplicarea
legislatiei Tn vigoare.

1.3.1. Actele justificative si
documentele contbaile sunt intocmite
cu respectarea regulilor de alcatuire si
completare in vigoare

1.4.Folosirea tehnologiei
informatice in proiectare.

1.4.1. Foloseste tehnologia IT pentru
intocmirea documentelor contabil

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.1.1. Elaboreaza si aplicd masuri
economico-financiare de evidenta
contabila

2.1.2. Determina atributiile si
raspunderile angajatilor din institutie
care au sarcini financiar econtabile

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

2.2.1. Organizeaza inventarierea
valorilor materiale si banesti precum si
inventarierea anuald si trimestriala
2.2.2. Realizeaza baza de date
contabile la nivelul instutiei folosind
programe de contabilitate si o
actualizeaza periodic

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.3.1. Tine evidenta cheltuielilor
bugetare

2.3.2. Verifica intocmirea notelor
contabile

2.3.3.Intocmeste balanta contabila
2.3.4.Intocmeste corespondenta
contabila

2.3.5. Urmareste si controleaza modul
de realizare a executiei bugetare

2.3.6.Verifica realizarea prevederilor

N

N




financiare din planul managerial

2.4. Consilierea/indrumarea si AZ 4.1 Verifica Statelevde plata 2
.. >>  [intocmite de secretara
controlul periodic al personalului b 4 > Urmireste plata salariilor 9
care gestioneaza valori materiale. langajatiilor institutiei
o . 2.5.1. Elaboreaza proceduri cu caracter
2.5. Alcatuirea de proceduri. cinanciar 2
30
3.1.1. Colaboreaza cu conducerea 3
institutiei in luarea deciziilor cu
3.1. Asigurarea fluxului caracter financiar
informational al compartimentului. [3.1.2. Informeaza lunar conducerea 3
institutiei‘de stadiul folosirii si
realizarii veniturilor
3.2.1. Intocmeste dari de seama
3.2.Raportarea periodica pentru contabile ale institutiei si alte 3
conducerea institutiei. documente contabile pe care le
rezintd conducerii institutiei
3.3.1. Prezintd informari cu privire la
3.3. Asigurarea transparentei deciziile financiare luate in cursul unui 3
3. Comunicare si deciziilor din compartiment. trimes‘fru si a modului de solutionare a
) ’ lor fatd de CA
relationare 3.4.1. Gestioneaza arhiva contabila a 3
institutiei
3.4.Evidenta, gestionarea si QEClascaza si pigrazi toate
hivarea d’ocumentelor N actele jUStlfIC&tlve'de cheltuieli, ' 3
ar ' documente contabile, fise contabile,
balante de verificare, dari de seama
contabile
3.5.1. Contribuie la asigurarea
3.5. Asigurarea interfete1 privind mt;.r f.at.?ll u Ofertaln ;1; pentry . 5
licitatiile sau incredintarilor directe. ?C izitille pe care e face unitatea si
; e ace recomandari cu privire la
antocmirea documentelor necesare
20
4. Managementul @4.1. Nivelul si stadiul propriei 4.1.1. Documentele care atesta studiile 4
carierei si al regatiri profesionale. absolvite
dezvoltarii ~ |4.2. Formare profesionala si 4.2.1. Dovezi care atesta studiile 5

personale

dezvoltare in cariera.

absolvite Tn ultimii 5 ani




4.3. Coordonarea personalului din

4.3.1. Colaboreaza eficient cu

subordine privind managementul  [secretaratul institutiei 2
carierei.
4.4. Participarea la instruirile 4.4.1. Dovezi care atesta participarea 5
organizate de inspectoratul scolar. [la instruiri organizate de 1SJ Arad
10
5.1.1.Elaboreaza si aplica cele mai 3
5.1. Planificarea bugetara prin rationale si eﬁc.le“?e Mg .Contabﬂe
. C e . [in vederea realizarii planului
prisma dezvoltarii institutionale si managerial
promovarea imaginii scolii. 5.1.2. Isi aduce aportul la promovarea 4
imaginii institutiei
5.2. Asigurarea permanenta a 5.2.1. Consiliaza directorul institutiei
legaturii cu reprezentantii in relatiile cu agentii economici in 1
comunititii locale privind vederea incheierii contractelor
activitatea compartimentului. Fconomice
5.3.1.Urmareste incadrarea stricta in 1
n o L creditele aprobate pe toate
5. Contributia la > j3‘ Indeplinirea .altor ?trlbum. coordonatele clasificatiei bugetare
dezvoltarea dispuse de seful ierarhic superior  |5.3.2. Efectueaza, organizeaza si 1
institutionali si la §i_/sau directoml, care pOt rezulta conduce efectuarea operagiilor
pro}n ovarea din ng@sita@a d?mlérii in bune contabile pentru institutie .
imaginii scolii conditii a atributiilor aflate in sfera |5.3.3. Intocmeste cererea cje credite, 1
’ sa de responsabilitate. deplasari de orice fel i orice
necunoscute
5.4.1. Cunoasterea normelor,
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si s'ec-uri'tate in| 2
procedurilor de sanatate si munca, PSI,AIS'U pentm activitatile
. - . desfasurate in institutie
securitate a muncii, de PSI si ISU : S
W, .., 5.4.2. Respetd ordinea si disciplina la
pentru toateﬂtlp urile de Z%Citl\./.lta"tl locul de muncé, normele de pretectie a 2
desfasurate in cadrul unitatii de muncii, PSI, ISU pentru toate tipurile
invatamant. de activitati desfasurate in cadrul
institutiei
15
. 6.1. Manifestarea atitudinii morale [6.1.1.Utilizarea unui limbaj civilizat 2
6. Cor)dunz% si civice (limbaj, tinuta, respect, politicos in totalitatea relatiilor
profesionala interumane, eliminarea limbajului

comportament).




vulgar, a calomniei si denigréarii altora
6.1.2. Prezentarea la serviciu intr-o
tinuta decenta, respectarea sefilor, a
colegilor, a subalternilor, a
persoanelor din afara institutiei,
comportamentul la locul de munca sa
fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului,
munca n echipa si randamentul
muncii

6.2.Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

6.2.1. Profesionalismul, stapanirea
domeniului in care desfasoara
activitate, munca tenace, eforturi
sustinute, perseverenta si implicare
directd in activitdtile pe care le are in
atributiile de serviciu

6.2.2. Manifestarea spiritului de echipa)
(actiunea gandita si infaptuita in
Comun, coeziunea §i intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii),
asumarea responsabilitdtii personale in
solutionarea sarvinilor ce 1i revin
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