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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .......ccoevveeeiieiienieeienne.
Numele si prenumele titularului: ......................
Perioada evaluata: ...........cccceviiiiiiniiiieee,

Calificativul acordat: ..........cooovveeeeeeeeeeeeece .

Punctaj acordat

Domenii ale N 5 . . g Punctaj — —
- Criterii de performanta Indicatori de performanta " Auto- Consiliul de | Comisia de
evaluarii maxim . . . ..
evaluare | Compartiment | administratie | contestatii
. Cunoasterea planului managerial 1,5
1.1R rea planurilor - - > :
especta ea planurtio Aplicarea planului managerial 2
manageriale ale scolii - -
Respectarea planului managerial 2
i : N . Proiectarea activitatii 2
1.proiectarea 1.2 Implicarea in proiectarea | .- artimentult‘;i ¢
activitatii activitatii scolii la nivelul P .
Respectarea termenelor n 2

compartimentului. ; s
proiectarea activitatilor

1.3 Realizarea planificarii Planificarea clendaristica a 2




calendaristice a
compartimentului

compartimentului

Respectarea planificarii 1,5
calendaristice
. Asigurarea unitatii cu tot ce este 2
1.4 Cunoasterea si aplicarea el . ! .
C e e nou 1n domeniul legislatiei
legislatiei In vigoare - o
Aplicarea legislatiei in vigoare 2
. - Proiectarea activitatilor (efectuarea 3
1.5 Folosirea tehnologiei - . . i ( .
: .. . lucrarilor) prin folosirea tehnologiei
informatice in proiectare . U
informaticii
20
- Diversitatea actiunilor 2
2.1 Organizarea - Complexitatea actiunilor
documentelor oficiale - Dura‘ga_necesara_ _efectuaru a}c‘;lun%lor
- Tehnici, strategii, proceduri speciale
necesare executarii
Ordonarea documentelor in ordinea 4
2.2 Asigura ordonarea si cronologica, tinand cont de
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 4
si preluarea infpormatica periodic in programul REVISAL
eriodica a datelor in .
g rogramele de salarizare i Transmiterea spre REVISAL a 1
REVISAL tuturor modificarilor intervenite
2.4 Intocmirea si actualizarea | Colaborarea cu cadrele didactice in 5
documentelor de studii ale vederea actualizarii dosarelor
elevilor personale
Elaborare de proceduri pentru 5
2,5 Alcatuirea de proceduri fiecare activitate
30
. . Urmarirea Forumului ISJ 3
. . | 3.1.Asigurarea fluxului -
3.Comunicare §i | . . Prezentarea corespondentei 2
. informational al R
relationare A . directiunii
compartimentului : -
Repartizarea corespondentei 2




persoanelor destinatare

Raportarea zilnica pentru 2
C g conducere
3.2.Raportarea periodica Raportarea periodica ,lunar 2
pentru conducerea institutiei portarea perio e )
semestrial forurilor superioare (1SJ;
CONSILIUL JUDETEAN, ETC)
3.3 Asigurarea transparentei | Deciziile din compartiment sunt 2
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 2
privind comunicarea cu invatdmant cu parintii in vederea
beneficiarii directi si indirecti | evaludrii prescolarilor
20
- . Autoperfectionarea pentru 4
4.1.1dentificarea nevoilor oP fionarea p
.. realizarea sarcinilor Tn mod
proprii de dezvoltare N c
corespunzator si la timp
4.Managementu | 4.2. Participarea la activitati |~ . . 3
ahagen P 2 activitag Inscrierea la cursuri pentru formare
1 carierei si al de formare profesionala si . -
o . . profesionala
dezvoltarii dezvoltare in cariera
personale 4.3.Participarea permanenta Participare la activitati de 3
la instruirile organizate de perfectionare organizate de ISJ
inspectoratul scolar
10
Planificarea activitatii serviciului 3
. s secretariat in asa fel incat
_ 5.1.Planificarea activitatii aga 167 Tl -
5.Contributia la compartimentului prin prisma personalul din institutie sd aibe
dezvoltarea partimentuiul prin pris acces la informare
o . . | dezvoltarii institutionale si - —
institutionala si . D .. Popularizarea institutiei, a 3
promovarea imaginii scolii. e s ", .
la promovarea activitatilor extracurriculare in
imaginii scolii randul comunitétii i a parintilor.
5.2. Asigurarea permanentd a | Comunicare permanenta cu cadrele 3

legaturii cu reprezentantii

didactice din institutie i




comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

reprezentantii comunitatii locale.

5.3. Indeplinirea altor atributii | Implicarea Tn organizarea 2

dispuse de seful ierarhic activitatilor extrascolare, atragerea

superior si/sau directorul, de fonduri suplimentare prin

care pot rezulta din activitatea de autofinantare.

necesitates derularii in bune Indeplinirea tuturor sarcinilor 2

conditii a atributiilor aflate Tn | trasate de directiune cat si de

sfera sa de responsabilitatze | forurile superioare.

5.4. Respectarea normelor 2

ROI, a procedurilor de

sanatate si securitate a Cunoasterea normelor ROI si a

muncii, de PSIsi ISU pentru | procedurilor de sanatate si

toate tipurile de activitati securitatea muncii.

desfasurate in cadrul unitatii

de invatdmant

15
. 6.1. Manifestarea atitudinii 2
glrcc)}(;gi%l;lgiiﬁ morale si civice (limbaj, Atitudine morala si civica.

tinuta, respect,

comportament).

6.2.Respectarea si - Respectarea si promovarea 3

promovarea deontologiei deontologiei profesionale.

profesionale.

5
TOTAL 100
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Director:

Membrii consiliului de administratie

Semnaturi;
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EDUCATIEI

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Numarul fisei postului: ......cccoeevierieriieiiieene,

Numele si prenumele titularului: .......c.ceevenee

Perioada evaluata: .........ceueeeeeeeeeeeean.

Calificativul acordat: ...........oooeeeeeieeeeeeeee,

Punctaj acordat

Domenii ale o g . . 9 Punctaj . Comisia
. Criterii de performanta Indicatori de performanta A Auto : Consiliul de
evaluarii ’ ’ maxim Compartiment o de
evaluare administratie .
" | contestatii
1.1.1 Elaboreaza planul de muncad anual si
semestrial pentru compartimentul administratie in
] corelatiec cu planul managerial al unitatii si il 2
1.1 Elaborarea documentelor de proiectarejaduce la cunostintd directorului si subordonatilor
1. Proiectarea  |[a activitatii conform specificului postului |( personal nedidactic)
activitatii si corelarea acestora cu documentele de ]
proiectare ale unitatii de invatimant. 1.1.2 Intocmeste programul anual al achizitiilor
publice pentru planificarea si monitorizarea 3

portofoliului de procese de achizitie la nivel de

autoritate contractantd




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

1.2.1 Rezolva , cu aprobarea directorului toate
problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc

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
fintretinere personalului din subordine pe bazaj
bonurilor de consum aprobate de director si
raspunde de buna planificare si intrebuintare a
materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine

1.3 Folosirea TIC n activitatea de
proiectare.

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

1.3.2 Realizeazd 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 si il prezintd directorului
spre discutare aprobare

1.4.2 Urmadreste aplicarea si respectarea normelor
de igiena la nivelul institutiei

20

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 Tnlocuire 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
invatdmant

2.1.3 Respinge documentele de miscare a
\valorilor materiale (obiecte de inventar , mijloace
fixe ) ce nu corespund realitétii, 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 Organizeazi 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 Invatimant.

2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor
necesare conform normelor in 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 invatdmant in
registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile.

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

2.4.2 Realizeaza impreund 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 evidenta al CIRAE
,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
gestiondrii arhivei CJRAE Arad

30




3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat

3.1 Relationarea eficienti cu intregul gﬁzosrjgélrg;#:c“ in echipa impreuna cu personalull 5
personal al unitatii de invatimant. 3.1.2 Intretine relatii principale cu intreg 3
personalul 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
i fnvatima conflictuale din unitate, evitand orice dispute cu 2
relationare invatamant.
terfe persoane
. . [Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii 3
si relationare in interiorul si in afara leconomici si sociali ai unitdtii
unititii (cu elevii, personalul scolii, echipalAre spirit de cooperare, m_clugand sollcqudm.e, cu
managerialé si in cadrul comunitétii) toate persoanele Cu care vine in contact in unitate 5
20
4.1 Identificarea nevoilor proprii de 1.1 Manifestd interes pentru dezvoltare
q Itare profesionald si personald initiativa si creativitate 3
ezvo : lin activitatile pe care le desfigoara
4. Managementull4.2 Participarea la stagii de formare/ 2.1 Participd periodic la cursuri de perfectionare
I . . in domeniu aratand disponibilitate in investitia
carierei si al cursuri de perfectionare etc d tand disponibilitat & 2
ursu .
’ ; resurselor umane
dezvoltarii . R . 8 - — —
| 4.3 Aplicarea in activitatea curentd a 4.3.1 1§rat2.1 cqmpeten'ga in cloorfionafea activitatii 3
personale cunostintelor/abilitatilor/competentelor de curdfenie 5i de dezinfectic din unitate
q bA’ d'tg in f ’ tinus/ ’ 4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile
oban _1 © prin formare continua normelor n vigoare si aplica cunostintele 2
perfectionare. dobandite in intocmirea documentatiei specifice
10
) ) ) 5.1.1Contribuie la promovarea imaginii scolii
5.1 Promovarea sistemului de valori al impreund cu totpersonalul scolii,venind cu idei 3
unitatii la nivelul comunitatii. originale sau popularizind investitiile ce s-au
facut in unitate
5. Contributia la 5 > Facilit lui d ¢ 5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in 1
dezvoltarea o acili afea procesulul de cunoastere, pitate a ROF, RI, cod conduita etc.;
institutionala si 1n‘gelc3_gere, Insusire si respectare a 5.2.2 incurajeaza disciplina muncii persoanelor
la promovarea regulilor sociale. din subordine, Evitd aria de conflict din unitate 2
imaginii unitatii
scolare 5.3 Participarea si implicarea in procesul P-3-1 (Elaborea(zlé i Tmbugétitleste/retvizuieste .
- N s e e . periodic proceduri operationale pentru
df(i:z'onal 1r.1 ,Cadliul mstitufier §1‘la lui compartimentul administrative;
elaborarea s1 implementarea proiectului 5.3.2 Manifesta inovatie in luarea unor decizii 1

institutional.

impreuna cuconducerea unitatii




5.3.3 Cunoaste prevederile proiectului de
dezvoltare institutionald si vine cu propuneri 1
pentru imbunatatirea acestuia
. . . . 5.4.1 Initiaza, elaboreaza, proiecte §i parteneriate
5.4 Im:[l?rea si derularea proiectelor si cu diferiti parteneri economici si sociali,urmirind 3
parteneriatelor. derularea acestora in parametrii scopului urmarit;
. 5.5.1 Atrage sponsoriziri in vederea dezvoltarii
5.5 Atragerea de sponsori in vederea bazei materiale a unittii , incheind contracte de 3
dezvoltarii bazei materiale a unitatii. sponsorizare cu acestia cu aprobarea conducerii
unitagii
15
6.1. Manifestarea atitudinii morale si 6.1.1.Manifestarea atitudinii morale si civice
civice (limbaj, tinuti, respect, (limbaj, tinuta, respect, comportament) 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 Memobrii consiliului de administratie
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Numarul fisei postului:
Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: an scolar 2020 - 2021

CalificatiVUl ACONTAL: .....oee oo

Domenii ale evaluarii Criterii de performanta Indicatori de performanta | Punctaj Punctaj acordat
maxim
Auto Comparti Consiliu de Comisia de
evaluare ment administratie contestatii
Planul activitatilor este 5

elaborat prin raportare la
situatia concreta din
unitatile de invatamant, cf.
arondarii acestora pentru

1.1. Fundamentarea proiectarii
activitatilor specifice functiei este
realizata conform fisei postului.

1. Proiectarea Stabileste  obiectivele si  durata .
e eixes RSN : ’ . fiecare mediator scolar
activitatii de activitatii in functie de specificul | Gastionarea timpului alocat
mediator scolar activitatii si timpul disponibil. atingerii obiectivelor pe
criterii de eficienta.
Strategiile alese sunt 4

1.2. Strategiile de lucru sunt corect

stabilite. compatibile cu principiile

de mediere scolara.




Asigura acordul Intre
continutul fiecarei activitati
si obiectivele stabilite.

Proiecteaza materiale 4
1.3. Elaboreaz instrumente de lucru / | SUPO"t des.t na t qulllor
. lelevilor si parintilor pentru
proiectare. activitati fata in fata si
online.
1.4. Foloseste instrumentele Detine competente digitale 4
tehnologiei informarii si comunicarii | necesare in proiectarea
(TIC) n proiectarea activitatii.
activitatilor/experientelor derulate.
Proiecteaza programe/ 3
1.5. Proiectarea activitatii activitdfi extracurriculare
culare. gdecyqte nevoilor
extracurricu identificate ale
beneficiarilor.
20
Realizeaza toate activitatile 12
proiectate, atat fata in fata
2.1.  Organizarea  si  dirjjarea | in mediul scolar,
activitatilor planificate sunt realizate | extrascolar, cét si in mediul
conform planificarii. online.
Respecta termenele
stabilite.
Realizeaza/ selecteaza 5
resurse materiale adecvate
2.Realizarea 2.2. Utilizeaza materiale si | specificului problematicii
activitatii de | instrumente  specifice, adecvate | abordate, obiectivelor si
mediator scolar functiei. modalitatii de realizare a
' activitatii: fatd in fata sau
online.
Identifica prescolarii si 4
elevii din comunitatile
2.3. Monitorizeaza copiii de varsta | defavorizate, in scopul

prescolara si de varsta scolara.

cuprinderii acestora in
invatdmantul de masa
obligatoriu.




2.4. Ajutd la aplicarea practicilor
incluzive in scoala.

Informeaza conducerea
scolii/cadrele didactice cu
privire la problemele
copiilor din comunitétile
aflate in situatie de risc.
Contribuie la elaborarea
planului de desegregare
scolara si sprijina
implementarea acestuia.
Identifica solutii pentru
asigurarea accesului egal la
educatie al copiilor.
Organizeaza activitati
comune cu parintii, cadrele
didactice si autoritati in
scopul facilitarii
incluziunii.

Desfasoara activitati
privind cunoasterea
drepturilor copilului.

2.5. Promoveazd limba, traditiile si
obiceiurile comunitatii in scoala.

Se implica in organizarea
activitatilor cu caracter
multicultural.

Antreneaza parintii in
activitati destinate
cunoasterii culturii
minoritare.

30

3. Comunicare si
relationare

3.1.  Stabileste = modalitatile de
comunicare:

Transmiterea corectd a informatiei;
Medierea comunicarii;

Stabilirea modelelor de colaborare
ale scolii cu familia, comunitatea
locala, ONG-uri;

Consilierea familiilor dezavantajate
privind rolul si  importanta

Se preocupa de actualizarea
si acuratetea datelor cu
privire la situatia copiilor
din comunitatile
defavorizate.

Mediaza comunicarea intre
scoala — familii — ONG -
autoritati locale - institutii
implicate 1n sustinerea
copiilor din medii




scolarizarii.

dezavantajate in vederea
integrarii scolare si
profesionale.

Organizeaza activitati
pentru constientizarea
parintilor privind necesitaea
si beneficiile frecventarii
scolii de catre copii.

3.2. Transmite corect informatia.

Respecta termenele, cdile
de transmitere si normele
care reglementeaza
utilizarea datelor cu
caracter personal.

3.3. Mediaza comunicarea in cazuri de
conflict din scoala.

Stabileste proceduri de
interventie si se implica
direct in rezolvarea
conflictelor dezvoltate n
mediul gcolar.

3.4. Stabileste modele de colaborare
ale scolii cu familia, comunitatea
locala, ONG-uri.

Initiaza programe adecvate
de implicare 1n actiuni
comune a reprezentantilor
comunitatii locale, scolii si
familiilor Tn scopul
reducerii fenomenului de
abandon scolar si inscrierii
in Tnvatamantul obligatoriu
a tuturor copiilor de véarsta
scolara din comunitate.

3.5. Consiliaza familiile dezavantajate
privind rolul si importanta scolarizarii.

Realizeaza vizite Tn mediul
de rezidenta a familiilor
defavorizate, Tn vederea
consilierii pentru includerea
tuturor copiilor in
invatimantul de masa.

20

4. Managementul
carierei si al

4.1. Identifica nevoile proprii de
dezvoltare.

Stabileste prioritati in
legatura cu perfectionarea
profesionala.




dezvoltarii personale

Identifica oportunitatile de
dezvoltare profesionala.

4.2. Participd la activitati/stagii de
formare, cursuri de perfectionare,
manifestari stiintifice etc.

Valorifica oportunitatile de
dezvoltare profesionala,
prin participarea la
activitati de dezvoltare
profesionala.

4.3. Aplica cunostintele/abilitatile/
competentele dobandite.

Aplica pentru eficientizare,
n activitatea practica,
abilitatile, cunostintele si
competentele dobandite.

4.4. Integrarea si utilizarea TIC.

Identifica si participa la
programe de dezvoltare
profesionala realizate
online.

10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea imaginii
institutiei.

1. elationarea  eficienta  cu
5.1 Relat fi t
partenerii economici $i sociali.

Identifica partenerii sociali
si pe cei economici, care
pot sprijini integrarea
copiilor din grupurile
dezavantajate.
Disemineaza in comunitate
informatii privind cadrul
legal privind respectarea
drepturilor copiilor.
Analizeaza oportunitatile
de insertie profesionala a
viitorilor absolventi.

5.2. Gestionarea activitatilor practice
n cadrul unor proiecte in parteneriat.

Implicarea Tn proiecte de
parteneriat prin realizarea
de activitati specifice de
mediere scolara.

5.3. Implicarea in activitatea specifica
sistemului de asigurare a calititii din
institutie.

Participarea/realizarea de
activitdti cu scopul
diminuadrii atitudinilor
conflictuale si
discriminatorii avand ca
finalitate cresterea calitatii




demersului educational

5.4. Promovarea sistemului de valori
al unitatii la nivelul comunitatii.

Cunoaste si promoveaza in
relatia cu beneficiarii,
viziunea, misiunea,
obiectivele si valorile
institutionale cuprinse in
PDI.

5.5. Facilitarea  procesului  de
cunoastere, 1Intelegere, insusire si
respectare a regulilor sociale.

Desfasoara activitati de
informare/formare cu
privire la normele sociale
care reglementeaza relatiile
sociale. Mediaza
constientizarea i asumarea
regulilor sociale ale de
catre membrii grupurilor
dezavantajate din
comunitate.

5.6. Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor.

Implicarea in organi-
zarea/implementarea unor
parteneriate si proiecte
educationale cu scopul
promovarii in comunitate a
serviciilor oferite si a
imaginii C.J.R.A.E. Arad.

15

6. Conduita
profesionala

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

Evidentiaza o conduita
corespunzatoare la nivelul
CJRAE Arad si a unitatilor
de Invatdmant in care isi
desfasoara activitatea.
Demonstreaza prin
comportament atitudini
morale si civice in relatia cu
beneficiarii serviciilor de




consiliere

6.2.Respectarea si  promovarea
deontologiei profesionale.

Cunoaste, respecta si aplica
prevederile documentelor
care reglementeaza
activitatea specifica
domeniului (O.M.E.C.T.S.
nr. 5555/2011, ROFUIP,
Codul muncii, Codul de
etica etc).

TOTAL

100

Data:

Nume si prenume:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

¢ Respondabil comisie de contestatii:

e Director:

e Membrii consiliului de administratie:

Semnaturi:
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W e-mail: cjrae_arad@yahoo.com web: www.cjraearad.ro

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN

Numarul figei postului: ......ccvevveeeiieniieiierieeeeeee e

Numele si prenumele titularului: ..........coocoevieiiiieninnen.

Perioada evaluata: .........oooveemeeeeeeeeeeeeeeeee e

Calificativul acordat: ..........coooumeeeeeeee e,

MINISTERUL EDUCATIEI

Nr. /

Punctaj acordat

Domenll . Criterii de performanta Indicatori de performanta Pun(_:taj
ale evaluarii maxim — —
Auto Compar- Consiliul de | Comisia de
evaluare timent administratie | contestatii
1. 1.1 Gestionarea si verificarea 1.1.1 Alegerea unei strategii optime pentru
Proiectarea | permanenta a starii de functionare a gestionarea si verificarea starii de functionare a 3
Activitatii echipamentelor de calcul din dotare si | echipamentelor de calcul
asigurarea utilizarii in bune conditii a . e . N
. 1.1.2 Utilizarea bazei logistice existente in
acesteia . RN 2
unitatea de invatamant
1.2.1 Realizarea intretinerii retelei INTERNET a 3
5 . . . .| scolii
%I;?T%gggllefaea cs(l)ﬁidmlmstrarea refelei 1.2.2 Administrarea in bune conditii a retelei de
¥ INTERNET a scolii 2




1.3.1 Elaborarea documentelor de proiectare 1
1.3.2 Intocmirea planificarilor calendaristice
1.3 Implicarea in activitatile de conform legislatiei In vigoare pana la termenul 1
proiectare a ofertei educationale la stabilit.
nivelul unitatii 1.3.3 Actualizarea documentelor de proiectare 1
didactica
1.3.4 Analizarea softurilor educationale 2
1.4 Participarea la activitati 1.4.1 Punctualitate i participarea la realizarea 3
extracurriculare corelate cu obiectivele | intocmai i la timp a activitatilor planificate
curriculare extrase din planul 1.4.2 Pregatirea activitatii practice-aplicative 2
managerial al unitati (resurse materiale, mijloace
20
2. 2.1.1 Inlesnirea folosirii de citre profesori a soft- 3
Realizarea urilor educationale
Activitatii 2.1Asigurarea asistentei tehnice 2.1.2 Inlesnirea folosirii de ctre profesori a
profesorilor de alta specialitate decat mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea 3
informatica in timpul orelor scolii
desfasurate in laboratorul AEL sau in 2.1.3 Asistarea profesorilor Tn timpul orelor 3
oricare alt laborator de informatica desfagurate in laboratorul de informatica
2.1.4 Realizarea unor actiuni comune cadru 3
didactic — analist
2.2.1 Intocmirea unei liste cu documentatia pusa 3
. .. . 5 . la dispozitia postului.
2.2 Utilizeazd si gestioneaza eficient 1755 5 50 ciiren \inei Tiste cu echipamentele de
resursele puse la dispozitia postului: hnica de calcul 3
biblioteca de software si documentatii, tehnica de ca — TR T -
. . . 2.2.3 Intocmirea unei liste bibliografice cu
echipamente de tehnica de calcul si o . - . 3
auxiliare, etc auxiliarele puse la dispozitia postului
2.2.4 Introducerea rezultatelor testelor la 3
evaludrile nationale 2,4,6 si clasa 0
2.3.1 Participarea la unele activitati 3
2.3 Participarea la activitati extracurriculare la nivelul scolii.
extracurriculare precum si participarea | 2.3.2 Redactarea/coodonarea realizarii revistei 2
la actiuni de voluntariat scolii.
2.3.3 Participarea la activitati de voluntariat. 1
30
3. 3.1.1 Comunicare permanenta cu elevii scolii 1
Comunicare | 3.1 Dezvoltarea capacitatii de 3.1.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de elevi
si relationare | comunicare si relationare cu elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a 1

activitatii sale




3.2.1 Comunicare permanenta cu celelalte cadre

3.2 Dezvoltarea capacitatii de didactice, responsabilii comisiilor 2
comunicare §i relationare cu personalul | 3.2.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de
scolii personalul scolii pentru reglarea ritmului de 1
desfasurare a activitatii sale
3.3.1 Comunicare permanenta cu conducerea
s . 2
3.3 Dezvoltarea capacitatii de scolii.
comunicare si relationare cu echipa 3.3.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de echipa
managerial manageriala pentru reglarea ritmului de 2
desfagurare a activitatii sale
3.4.1 Comunicare permanenta cu beneficiarii din 2
3.4 Dezvoltarea capacitatii de cadrul comunitatii — parinti ai elevilor
comunicare si relationare in cadrul 3.4.2 Folosirea feed-back-ului furnizat de
comunitatii partenerii din comunitate pentru reglarea 1
ritmului de desfagurare a activitatii sale
3.5 Relationarea cu firmele . <
< . Comunicare permanenta cu firmele
producitoare de softur, de roducatoare de softuri, de echipamente de
echipamente de calcul, cu firmele care p » e cchupan
L . . calcul, cu firmele care asigura serviceul 3
asigura service-ul echipamentelor de . .
. . echipamentelor de calcul, relationarea cu
calcul, relationarea cu providerul de roviderul de INTERNET
INTERNET P
15
4, . Valorificarea competentelor dobandite la
4.1 Valorificarea competentelor - .
Managmentul o e . - cursurile de formare (prin redactarea
LS, stiintifice, dobandite prin participarea . . 5
carierei si al . documentelor, desfasurarea demersului folosit
< e la programele de formare/perfectionare
dezvoltarii etc.).
rofesioanle | 4.2 Implicarea n organizar - . e -
P L P Icarea In organizarea Participarea activa la activitatile comisiilor
activitatilor metodice la nivelul . o N 5
o o . metodice, consilii profesorale cu tema
comisiei/catedrei de informatica
4.3 Realizarea/actualizarea Realizarea portofoliului personal si actualizarea 5
portofoliului si dosarului personal lui periodica
15
5. Atragerea de parteneriate educationale. 0.5
Contributia la | 5.1 Dezvoltarea de parteneriate si Redactarea unor proiecte educationale 0.5
dezvoltarea | proiecte educationale in vederea Valorificarea implicarii in parteneriate §i
institutionald | dezvoltarii institutionale proiecte educationale in vederea dezvoltarii 1
sila institutionale.
promovarea 5.2.1 Implicarea activa in promovarea ofertei
imaginii . . educationale !
s 5.2 Promovarea ofertei educationale - -
unitatii 5.2.2 Realizarea unor pliante pentru promovarea 1
scolare ofertei educationale




5.2.3 Colaborarea permanentd cu comunitatea

locald, cu agenti economici, cu parintii, cu presa, 1
cu factorii de cultura, etc.
5.3.1 Actiuni anti-violen{a in cadrul scolii 1
5.3.2 Contributie la diseminarea informatiilor
5.3 Realizarea/participarea la legate de combaterea comportamentelor 1
programe/activitati de prevenire si nesandtoase
combatere a violentei si 5.3.3 Cunoagterea legislatiei In vigoare 1
comportamentelor nesdndtoase in 5.3.4 Implicarea si activarea elevilor si colegilor 1
mediul scolar in actiuni de combatere a violentei
5.3.5 Colaborarea cu organele si institutiile 1
abilitate in combaterea si prevenirea violentei
5.4 Respectarea normelor, procedurilor 5.4.1 Cunoasterea si aplicarea procedurilor de
d.e sandtate si securitate a,muncii de sanatate si securitate a muncii si de PSI 1
PSI si ISU pentru toate tipurile d,e prevazute de legislatia in vigoare.
activitati desfasurate in cadrul unitatii fnés‘tiulgjr;l é‘;ﬁgﬁem actiuni comune cu unele 1
de invatamant precum si a sarcinilor — . .
; 5.4.3 Diseminarea normelor si procedurilor
suplimentare. : n . . . 1
elevilor si intocmirea documentatiei specifice.
5.5 Implicarea activa in crearea unei 5.5.1 Disponibilitate la responsabilizare 1
culturi a calitatii la nivelul organizatiei. 5'5'% Aut(iperfectlonarea pe{ltm r§allzarea 1
sarcinilor in mod corespunzator si exemplar.
15
6. . 6.’ lf Mar.nfest.a rea atitudlnu morale si 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice
Conduita civice (limbaj, tinuta, respect, . S ’ 2
profesionald | comportament). (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
deontologiei profesionale. 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



CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD

Mun. Arad, Str. Mucius Scaevola, nr. 9 Telefon/fax: 0257/214.570,
e-mail: office@cjraearad.ro web: www.cjraearad.ro

MINISTERUL EDUCATIEI

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE TN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ASISTENTI SOCIALI iIN ANUL SCOLAR 2020/2021, CONFORM ORDINULUI 3189 /27.01.2021

Numele si prenumele cadrului didaCtic: ........coovvuiiineiiiniiiiiiiiniiiiiiiieiiiiiiieiiisiotisctestossscsnssonn
SPECIAITALEA: «uveneeniieieiiiiiiiiieiiiiiiiteeeteentinteeecscnsensescessnsensonsessnsansancens
Perioada evaluat@: ............ccevvevviiiiiniiiinnniiiinnnnn
Calificativul acordat: .......ccoeevveviieiieiiniiiiiianininnnn
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluarii maxim
al crit.
Auto Comparti | Evaluare | Comisia
evaluare ment C.A. de
contesta
tii
1.Proiectarea 1.1 Programarea Realizarea proiectarii in baza si fisei 2
activitatii SEOSP | activitatii de asistenta postului, respectand continutul si forma
20p. sociala. documentelor de proiectare.Realizarea
planificarii calendaristice a
compartimentului.
Respectarea planificarilor 2
calendaristice.
1.2. Organizarea Complectarea datelor  referitoare la | .2
activitatii si a locului de | anchetele  sociale in  Rapoartele
munca. eevaluare Complexa a copiilor evaluati.
Redactarea certificatelor de orientare | 4
scolara si profesionald a copiilor.
Redactarea adreselor catre unitatile de | 4
invatamant, informarea OSP emise de
COSP. Arad
Complectarea registrelor SEOSP  si | 2

COSP Arad.



http://cjraearad.ro/
http://www.cjraearad.ro/

Complectarea si pastrarea 1n conditii | 2
optime a dosarelor de orientare scolara
si profesionala.

1.3. Respectarea codului | Cunoasterea codului deuntologic al | .2

deontologic al asistentului social.
asistentului social.
Total 20
2. Realizarea 2.1 Respectarea Efectuarea activitatii conform | .3
activitatii. programului de lucru. programului  de lucru  stabilit si
aprobat de conducerea CJRAE Arad.

30 p.
Semnarea la zi a condicii de |2
prezenta.

2.2 Indeplinirea la Preluarea dosarelor/documentelor in | .5

termen a obligatiilor de intervalul orar cu publicul, respectiv

serviciu. prin serviciul postal trimise catre
CJRAE Arad —SEOSP/ COSP.
Pregétirea la timp a dosarelor pentru | 4
sedintele COSP.
Rezolvarea la timp a sarcinilor date de | 3
director.
Convocarea/anuntarea cu trei zile | 3
Tnainte, a intrunirii membrilor COSP,
pentru sedinta.
Completarea procesului verbal in timpul | 3
sedintei COSP
Eliberarea  certificatelor/instiintarilor | 1
catre parintii/reprezentant legal
respectiv_unitatilor de Invatdmant.

2.3 Utilizarea Selectarea si folosirea formularelor /| .3

corespunzatoare a documentelor / materialelor conforme

documentelor specifice cu legislatia in cadrul activitatii.

(legislatie, metodologii,

proceduri).

2.4 Utilizarea logisticii Utilizarea echipamentului IT in cadrul | .3

unitatii in care isi
desfasoara activitatea.

activitatii.




Total 30
3. Comunicare si | 3.1 Demonstrarea Asigurarea comunicdrii eficiente 1n | .4
relationare abilitatilor de comunicare | cadrul echipei interdisciplinare, precum
formala intra si si a comunicarii interinstitutionale si cu
20 p. interinstitutionala. beneficiarii.
3.2 Faciliteaza Comunicarea eficientd cu asistenti | .4
comunicarea formala sociali din  cadrul DGASPC Arad,
intra si interinstitutionald, | primarii si unitati de invatamant special
scoala-familie, scoala- /special integrat.
comunitate scolara-
comunitate sociala.
3.3 Monitorizarea Prevenirea,medierea /aplanarea | .1
situatiilor conflictuale. conflictelor n jur.
3.4 Capacitate de a se Colaborarea eficienta cu colegii din | .3
integra si de a lucra in cadrul SEOSP Arad.
echipa.
Colaborarea eficienta cu membrii | 3
COSP.
Colaborarea eficientd cu personalul de | 3
conducere si didactic  auxiliar, din
cadrul CJRAE.
Colaborarea eficienta cu profesorii | 2
logopezi si psihologi din unitatile de
invatamant.
Total 20
4. Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor | Autoperfectionarea pentru realizarea 2
carierei si al proprii de dezvoltare in sarcinilor in mod corespunzator si la
dezvoltarii cariera si personala. timp.
personale 4.2 Participarea la Inscrierea la cursuri de perfectionare si | .3
activitati metodico- formare continua.
15 p. stiintifice de specialitate,

stagii de formare/cursuri
de perfectionare etc.




4.3 Aplicarea in Complectarea  situatiei  sociale a |.5

activitatea curentd a minorului si redactarea documentelor

cunostintelor/abilitatilor/ | necesare SEOSP si COSP.

competentelor

profesionale dobindite in

programele de formare

continua/perfectionare.

Total 10
5. Contributia la | 5.1 Promovarea in Participarea la intalniri cu profesorii 5
dezvoltarea comunitate a activitatii itineranti, asistenti sociali, profesori in
institutionala si la | unitatii de invatamint, centre si cabinete.de aistenta
promovarea ofertei educationale sia | psihopedagogica si profesori logopezi.
imaginii  unitétii | rezultatelor obtinute.
scolare 5.2 Respectarea integrala | Cunoasterea si respectarea precizarilor | .3

a regulamentelor interne | Regulamentelor de Ordine Interioara.
15 p. si a procedurilor stabilite | Participarea la elaborarea procedurilor

la nivelul unitatii de activitatii de asistenta sociala.

invatamint.

5.3 Participarea la Cunoasterea si aplicarea normelor si 3

activitatilor organizate de | procedurilor de sdnatate in munca, de

unitate privind PSIsi ISU.

cunoasterea si aplicarea

normelor si procedurilor

de sanatate in munca, de

PSIsi ISU.

5.4 Participarea la Informarea si consilierea parintilor si A4

programe/activitdti de minorilor in situatiile depistate.

prevenire $i combatere a

violentei si

comportamentelor

nesanatoase.

Total 15
6.Conduita 6.1 Manifestarea atitudini | Asigurarea decentei propriei tinute. 2
profesionala morale si civice (limba, Tolerantd, atentie, intelegere pentru alte

tinutd, respect,
comportament)

persoane, pentru parerile si valorile lor.
Punctualitatea la serviciul.




6.2 Respectarea si
promovarea deontogiei
profesionale.

Demonstrarea prin conduita ca respecta
toti educabilii, indiferent de mediul de
provenienta.

Acordarea de prioritate a educarii,
evitarea discriminarior de orice fel,
descurajarea practicilor imorale.
Practicarea confidentialitatii, a
loialitatii, a respectului si a Increderii in
relatia cu benficiarii si personalul
unitatii.

Total

Total

100

Calificativul acordat de catre C.A. al CJRAE Arad

Data:

Nume §i prenume:

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Responsabil comisie contestatie:
Director:

Membrii consiliului de administratie:

Tntre 100-85 de puncte: calificativul FOARTE BINE
Tntre 84,99-71 de puncte: calificativul BINE

Tntre 70,99-61 de puncte: calificativul STISFACATOR
Sub 60,99-1 punct: calificativul NESATISFACATOR

Semnaturi:




CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD

Mun. Arad, Str. Mucius Scaevola, nr. 9 Telefon/fax: 0257/214.570,
e-mail: cjrae_arad@yahoo.com web: www.cjraearad.ro

MINISTERUL EDUCATIEI

Anexa nr. 14 la Ordin 3189/27.01.2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, a probata prin Ordinul ministrului

Nr. /

(Anexa Nr. 24 la Metodologie)

educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

Aprobata in CA al CJRAE Arad in data de 19.03.2021

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) iN iINVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .......coovveeeiiiiiiiiiiiiiene,

Numele si prenumele titularului: ......................

Perioada evaluata: ..........eeeeeeeeeeeeeeea.

Calificativul acordat; .........cccocoveveieeieiiins

Punctaj acordat

activitatii scolii, la nivelul

al  compartimentului  (anual  si

semestrial)

Domenii ale I g . . < Punctaj — —
... Criterii de performanta Indicatori de performanta A Auto . Consiliul de [Comisia de
evaluarii ’ ’ maxim Compartiment| e -
evaluare administratie | contestarii
. 1.1.1.  Cunoaste si aplica planul dg 5
1.1. RespeCtarea plarlurllor investitii prevazut in planul
1. Proiectarea manageriale ale scolii. managerial al scolii
activitatii . N . i i i
L 1.2.Implicarea in proiectarea 1.2.1. Realizarea planului managerial 1




compartimentului financiar.

1.2.2. Intocmeste planul de venituri si
cheltuieli bugetare si planul de venituri
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 executd planul de
munca si salarii al institutiei si pune n|
aplicare statul de functii al intregii
institutii

1.3.Cunoasterea si aplicarea
legislatiei Tn vigoare.

1.3.1. Actele  justificative si
documentele contbaile sunt Tntocmite)
Cu respectarea regulilor de alcatuire si
completare Tn 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. Elaboreazd si aplicd masuri
economico-financiare de evidentd]
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 n
programele de contabilitate.

2.2.1.  Organizeazd  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.Verificd realizarea prevederilor

N

N




financiare din planul managerial

.- n . 2.4.1.Verifica statele de platal 2
2.4. Consﬂleyea/_mdrumarea st bhtoemite de secretard
controlul periodic al personalului h.42.Urmareste  plata  salariilof] 9
care gestioneaza valori materiale.  langajatiilor institutiei
< . 2.5.1. Elaboreaza proceduri cu caracter|
2.5. Alcatuirea de proceduri. financiar 2
30
3.1.1. Colaboreaza cu conducereal 3
institutiei in luarea deciziilor cul
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 diri de seamil
3.2.Raportarea periodicad pentru contabile ale institutiei si alte 3
conducerea institutiei. documente contabile pe care le
rezintd conducerii institutiei
3.3.1. Prezintd informari cu privire laj
3.3. Asigurarea transparentei deciziile financiare luate Tn cursul unui 3
W . . |deciziilor din compartiment. trimestru si a modului de solutionare aj
- -omunicare st lor fatd de CA
relationare 3.4.1. Gestioneaza arhiva contabila a 3
institutiei
3.4 .Evidenta, gestionarea si 3.4.2. Clascaza si pastreazd toate
. ’ ’ actele justificative de cheltuieli,
arhivarea documentelor. i . . 3
ocumente contabile, fise contabile,
balante de verificare, dari de seam3|
contabile
3.5.1. Contribuie la asigurarea
3.5. Asigurarea interfetei privind inter f.at.?l cu ofertantii _ pentry
ST N N . achizitiile pe care le face unitatea si| 2
licitatiile sau incredintarilor directe. M ’ diiri o )
ace recomandari cu privire laj
antocmirea documentelor necesare
20
4.1. Nivelul si stadiul propriei 4.1.1. Documentele care atesta studiilej
4. Managementul e . : 4
orei oi al pregatiri profesionale. absolvite
carierel s1 a 4.2. Formare profesionala si 4.2.1. Dovezi care atestd studiile
dezvoltallru dezvoltare in cariera. absolvite Tn ultimii 5 ani 2
personaie 4.3. Coordonarea personalului din  4.3.1.  Colaboreaza  eficient cul 2




subordine privind managementul
carierei.

secretaratul institutiei

4.4. Participarea la instruirile

4.4.1. Dovezi care atestd participarea

organizate de inspectoratul scolar. [la instruiri organizate de 1SJ Arad 2
10
5.1.1.Elaboreazd si aplicd cele mail 3
5.1. Planificarea bugetara prin faponale §i eficiente masuri Contabﬂe?
. 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
comunitatii locale privind vederea  incheierii contractelor|
activitatea compartimentului. Fconomice
5.3.1. Urmareste incadrarea strictd in| 1
R o L creditele aprobate pe toate
5. Contributia la 5 :3' Indeplinirea .altor gtr1bu§11' coordonatele clasificatiei bugetare
dezvoltarea dispuse de seful ierarhic superior 532, Efectueazd, organizeaza si 1
institutionali si la Sl/ sau directorul, care pot rezulta conduce efectuarea operatiilor
prom ovarea din necesitatea derularii in bune contabile pentru institutie
' . .. conditii a atributiilor aflate Tn sfera |5.3.3. Intocmeste cererea de credite,
imaginii scolii ; o <. . : . 1
’ sa de responsabilitate. deplasari de orice fel si orice
necunoscute
5.4.1. Cunoasterea normelor,
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate n| 2
procedurilor de sinitate si munca, PSI, ISU pentru activitatile]
. .. ST o desfasurate in institutie
securitate a muncii, de PSI si ISU ? . NS
. o 5.4.2. Respetd ordinea si disciplina laj
pentru toateﬂtlp urile de ?Cflyltap locul de munca, normele de pretectie 8 2
Eiesfﬁ§ur?te in cadrul unitatii de muncii, PSI, ISU pentru toate tipurile
invatamant. de activitati desfasurate in cadrul
institutiei
15
6.1.1.Utilizarea unui limbaj civilizat
: 6.1. Manifestarea atitudinii morale [Politicos in totalitatea relatiilor 2
6. Conduita L . AP interumane, eliminarea  limbajului
. g si civice (limbaj, tinuta, respect, L
profesionala comportament) vulgar, a calomniei si denigrérii altora
P : 6.1.2. Prezentarea la serviciu intr-o] 1

tinutd decentd, respectarea sefilor, a




colegilor, a subalternilor, a
persoanelor din afara institutiei,
comportamentul la locul de muncé s3
fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipda si randamentul
muncii

6.2.1. Profesionalismul, stapanirea|
domeniului 1n care desfasoard
activitate, munca tenace, eforturi
sustinute, perseverenta si implicare
directd in activitatile pe care le are in
6.2.Respectarea si promovarea atributiile de serviciu

deontologiei profesionale. 6.2.2. Manifestarea spiritului de echip3]
(actiunea ganditd si infaptuitd 1In
comun, coeziunea $i Intrajutorarea
colegilor Tn realizarea activitatii),
asumarea responsabilitdtii personale n
solutionarea sarvinilor ce 1i revin

TOTAL

100

Data:

Nume si prenume:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Responsabil comisie de contestatii
e Director:

e  Membrii consiliului de administratie

Semnaturi:




