Scoala Gimnazialé “ION CREANGA”,

Brdila, Str. Scolilor nr. 15, tel-fax: 0239-611910, e-mail: scoala_ioncreanga braila@yahoo.com
http://scoalaioncreanga.scoli.edu.ro

SCOALA EUROPEANA
2018-2021

Aprobatin C.A.

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AN SCOLAR 2019 - 2020



Capitolul I: Baza legala
Capitolul IT: Reguli privind protectia, igiena i securitatea in munca in cadrul unitatii

Capitolul ITT: Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturérii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

Capitolul IV: Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul V. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
Capitolul VI Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul VII Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si reguli referitoare la procedura
disciplinara

Capitolul VIII Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Capitolul IX Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Capitolul I
BAZA LEGALA

Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale ”Ion Creangd” Bréila contine
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de munca aplicabile.

* L.LENnr.1/2011

« Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar cu
modificarile in vigoare nr. 5.079./2016, cu completérile ulterioare aprobare prin Orduinul MEN
3027/8.01.2018

 Contractul colectiv de munca nr.5222/4.05.2018

* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata 2013



Extras Codul muncii

Art. 241

Regulamentul intern se intocmeste de cétre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupi caz.

Art. 242

Regulamentul intern cuprinde cel putin urmétoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de
incédlcare a demnitétii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

/) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinard;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Prezentul Regulament de Ordine Interioari se aplica tuturor persoanelor incadrate la
Scoala Gimnaziald ”Ion Creanga” Briila.

Capitolul II

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitétii

VVI

Art.1 Scoala Gimnaziala "lon Creangd" are obligatia s asigure securitatea si sanatatea
salarlaplor in toate aspectele legate de munca cu respectarea prevederilor legale din Codul
muncii si a celor stipulate in Contractul Colectiv de munca unic la nivelul ISJ Braila.

Art.2 La nivelul scolii functioneaza comisia de securitate si sandtate in munca si pentru
situatii de urgenta cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii.

Art. 3

(1) Normele si normativele de protectie a muncii pot stabili:

a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munci si a bolllor
profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor;

b) masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati;



¢) masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal;
d) dispozitii referitoare la organizarea si functionarea unor organisme speciale de asigurare a
securitatii si sanatatii in munca.

Art. 4

(1) Scoala Gimnaziala "lon Creangd" va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitétile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregétire, precum si pentru punerea n aplicare a organizérii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia.

(2) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea lucratorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(3) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a) saadopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de
munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale
in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

b) saintocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

c) saobtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in
munca, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) saelaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

f)  saasigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau
prin servicii externe; '

g) saia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;



h) saasigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

i) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;
1 sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii

psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k)  satina evidenta zonelor cu risc ridicat;

1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) saasigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

0) sadesemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sanu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

q) saasigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;
r)  saasigure echipamente individuale de protectie;

s)  saacorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie.

Art.5 — In vederea asigurarii igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare ordinii
interioare si disciplinei, in special:

a) fumatul in incinta unitatii de invatamant;

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitatii de
invatamant;

¢) intrarea sau ramanerea in incinta unitatii de invatamant in afara orarului de lucru, fara
acordul conducerii; ‘ ‘



d) iesirea din incinta unitatii de invatamant in cadrul programului de munca, fara aprobarea
conducerii ;

e) executarea, in cadrul unitatii de invatamant, de lucrari in interes personal sau fara vreo
legatura cu atributiile de serviciu;

f)  comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil
de munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din unitate;
h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;

i) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii de lucru, instalatiilor in stare de
functionare, dupa terminarea programului;

1) initierea unor acte de hartuire sexuala;

k)  alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii inetrioare si disciplinei.

Art 6.(1) Scoala are au obligatia s asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a
muncii.

; Capitolul 3
reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare
a demnitatii

Art.7 Prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe
criteriul de sex

1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex;

2) emiterea de sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati, prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art.
4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
republicata 2013



3) sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca;

4) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei.

5) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu,

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
6) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
7) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.
8) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul legii.
9) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:
a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal.

10) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.
11)Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau ca efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

12) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori
o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin.



(2), la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa
ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura
cu cauza. Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in
rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1).

(13) Publicitatea care prejudiciaza dupa criteriul de sex respectul pentru demnitatea umana,
aducand atingere imaginii unei persoane in viata publica si/sau particulara, precum si a unor
grupuri de persoane este interzisa.

(14) Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de
apartenenta la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter
pornografic.

(15) Scoala noastra asigura accesul la informatiile din sfera noastra de activitate, in limitele legii,
solicitantilor, femei sau barbati, fara discriminare.

(16) Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de discriminare bazata pe
criteriul de sex.

Capitolul 4
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.8 (1) Drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic sunt cele previzute in
documentele specifice : Codul Muncii (Legea nr.53/2003), Contractul Colectiv de Munca la
nivel de ramurd,Regulamentul -cadru de organizare si functionare a unutatilor de invatamant
preunuversitar.

Programul de lucru

(2) Personalul didactic are urmatoarele sarcini:

Sa realizeze norma de incadrare si celelalte sarcini ce decurg din fisa postului si sa raspunda de
indeplinirea lor fata de colectivul de conducere al scolii.

Sa respecte cu strictete programul de lucru.

Sa aiba o tinuta vestimentara corespunzatoare.



Sa nu se prezinte la lucru sub influenta alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor alcoolice
sau consumul acestora in incinta scolii.

Sa cunoascd, sa aplice si sa respecte normele de sdnatate si securitate in munca, a celor privind
prevenirea si stingerea incendiilor sau oricdror alte situafii care ar pune in pericol viata, sinitatea
sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfdsoard activitatea in scoald, precum si
cladirea si instalatiile. In incinta scolii sunt interzise: crearea si functionarea oricaror formatiuni
politice, desfasurarea de activitafi de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios,
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc
sdndtatea fizica si psihica a elevilor.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are urmatoarele sarcini: sa indeplineasca sarcinile ce
decurg din fisa postului si sa raspundd de indeplinirea lor fata de colectivul de conducere al
scolii.

Sa respecte cu strictete programul de lucru.

Sa aiba o tinuta vestimentara corespunzatoare. Sa nu se prezinte la lucru sub influenta alcoolului;
este interzisa introducerea bauturilor alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii.

Sa cunoascd, sa aplice si sa respecte normele de sdndtate si securitate in munca, a celor privind
prevenirea si stingerea incendiilor sau oricéror alte situatii care ar pune in pericol viata, sinatatea
sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfagoard activitatea in scoald, precum si
cladirea si instalatiile. In incinta scolii sunt interzise: crearea si functionarea oricdror formatiuni
politice, desfisurarea de activitdti de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios,
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc
sdndtatea fizica si psihica a elevilor.

Capitolul VII

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si reguli referitoare la procedura disciplinari

Raspunderea disciplinara

Art. 9(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinarad, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incédlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncé sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 10(7) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%; ‘

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%; | ‘

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.



(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

Art. 11
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art. 12

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmitoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 13

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 10 alin. (1)
lit. a) , nu poate f1 dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de cétre angajator sa realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevézute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fird efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa sustini
toate apararile in favoarea sa gi sa ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de cétre un avocat sau de cétre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. ‘

Art. 14

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scris3, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostin{d despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.13 alin. (3) , nu a
fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;



/) instanfa competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Capitolul IX

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art. 15. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unititile si
institutiile de Invatdmant preuniversitar se realizeaza anual, pentru intreaga activitate desfasurata
pe parcursul anului scolar, la nivelul unitatii si doud componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postului si figsele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si
didactic auxiliar sunt prezentate in continuare:

(3) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didactica auxiliard se
operationalizeazd/individualizeaza de cétre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de
invatdmant.

(4) Fisa postului operationalizatd se aprobd si se revizuieste anual de citre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.



Anexa Nr. 3-Ordin 6143/1.X1.2011, Ordin 3597/18.06.2014
la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar completare
cu Adresa 9206 /16.05.2016

Scoala Gimnaziald “ION CREANGA”,
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Nr.

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi, ........coceeevenne. , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: .......coevueerieeieiiinieiiircceneceee e
Denumirea postului: ......ccccecerverenviennnnns

Decizia de numire: ................

Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat
Numar de ore sarcini de serviciu: ........

Numar ore de predare: ....

Profesor diriginte la clasa: ........

Cerinte:

- studii:

.................................................................................

- studii specifice POStUIUI ..c..ccevivereiierinericicerrceceeenen

= VEChIME 1ot

- grad didactiC ...coerveriieiiieeeeeee e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invataimant;

- de reprezentare a unitafii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca
delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.



1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea activitafilor/experientelor de invagare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.7. Proiectarea activita{ii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activititilor de predare-invatare.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

2.5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

2.6. Elaborarea propunerilor si a conginuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Eficientizarea relatiei profesor familie.

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie.

5.4. Aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicata , art.89 alin.(2) si art. 96 alin.(1)
referitoare la drepturile copilului

5.5. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.6. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare / cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestéri stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SILA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATI SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitétii de invatamant la
nivelul comunitatii locale. , v .

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



7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional In cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului instituional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

8. CONDUITA PROFESIONALA
8.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd,respect,comportament).
8.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitagii de invagdmant, salariatul este obligat sa
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum §i sa respecte normele, procedurile
de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Semndtura titularului de luare la cunostinta:

.................................................

Data: coeveeeiieeiiiiireieneees
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FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncé cu numarul........, se
incheie astdzi,................., prezenta fisa a postului: Numele si prenumele

...................................................... Specialltatea: .......ccovevercieieiiiniinieie e
Denumirea postului:............... Decizia de numire: .......c.cccc.c...
Incadrarea:.........o.ooeeeuveceeeeeeeeereeeenn. Cerinte: - studii:
....................................................................................... - studii specifice
POSEUIULL ettt et ettt et neaeaeaae e -

VECHIIME. ...ttt ettt et ae s v e esse e teenaasseesnenses 2aeeaensens Relatii

profesionale: - ierarhice de subordonare: director; director adjunct; - de colaborare: cu personalul
didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant; - de reprezentare a unitagii scolare.

Domnul / Doamna ........ccccoeeeriiiieniiniecnieneeceneere e , posesor/posesoare a
Contractului Individual de Munci inregistrat la Reglstrul de evidenta a contractelor individuale
de MUNCA LA NT. ..o ettt ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand............... ore/sdptdmand, corespunzdtoare unei parti din salariul de baza stabilite la
datade.....cccoeeernennnnes

[. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitaii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.

- 1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitagii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcétuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institugiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.2 .Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea activitétii compartimentului prin prisma dezvoltérii institutionale i promovarea
imaginii scolii. Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

5.2. Asigurarea permanentd a legéturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic supetior si/sau directorul care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate 1n sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sénatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activita{i desfasurate in cadrul unittii de invagamant.



II. ALTE ATRIBUTIL In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este
obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupa sine sciderea corespunzitoare a calificativului gi / sau sancfionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta: Data:
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FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se
incheie astdzi,................., prezenta fisd a postului:

Numele §i prenumele ......c..ccevevveevienenienenenieneeeeeneeneas

Specialitatea: ......ccccoveveeierininiciiiiiicciccnen

...............................................................................................................

-Studii SPECIfice POSTUIUL ....eeciereeiiieieneeie ettt sttt ce e neenennens -
VECRIIMC. ¢ ettt ettt et e et e sttt et eeaneeesaaneessseesnee senanennans

Relatii profesionale: - ierarhice de subordonare: director; director adjunct; - de colaborare: cu
personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatamant; - de reprezentare a
unitatii. ~ scolare  Domnul  /  Doamna ... s ,
posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a
contractelor individuale de muncé la 1) N
........................................................................... ma oblig s respect urmatoarele atributii, sarcinile
de serviciu obligatorii reprezentand............... ore/sdptdmand, corespunzitoare unei parti din
salariul de baza, stabilite la data de.......ccccunnune.....

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planufilor manageriale ale sc@lii.

-1.2.Implicarea in proiectarea activitétii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.



1.3.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitagii.

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

2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA 4.1 .Nivelul si stadiul
propriei pregétiri profesionale.

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carierd.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale i promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentan{ii comunitaii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.



5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanétate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.

II. ALTE ATRIBUTIL in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este
obligat sd indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzdtor atrage dupa sine scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta: Data:
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FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numérul........,
se incheie astdzi,................., prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ......c..coocevviviniiinenrcniicreeeee,
Specialitatear ......cccoerreriieneriereceee et e
Denumirea postulu1 ................

Decizia de numire: ....................
Incadrarea:.......cco.ooeeveevneeeeeerenen.

Cerinte: - studii:

...............................................................................................................

.......................................................................................

- studii  specifice  POSTUIUL.cceiririricininiiiiciieree et aaeeaaaa e -
VECRIIMC. .ottt ettt et st sae et sbesaesbee s eneneneans

Relatii profesionale: - ierarhice de subordonare: director; director adjunct; - de colaborare: cu
personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitagii de invdtdmant; - de reprezentare a
unitagii scolare.

Domnul  /  Doamna ...c..cccoeviminieinieeiecct e e e , posesor/posesoare a
Contractului Individual de Munci inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale
de MUNCA 18 NI...iiiiiiii it ettt ae s ae e mé oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand............... ore/sdptdmand, corespunzdtoare unei parti din salariul de baza, stabilite la
data de.....cccceveeernnenne.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activita{ii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitafii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din umtatea de
invatamant.

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



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

2.2. Organizarea i gestionarea bazei materiale a unitétii de inva{amant.

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

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatimant in registrul inventar
al acesteia si In evidentele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitagii de invatamant.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE ST RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor propri de dezvoltare. 4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de
perfectionare. Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitétii.

5.2.Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3.Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsorizarii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitagii.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sénatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Réaspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupd sine scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea
disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, . , Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta: Data:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca cu numarul ............ , se incheie astdzi ................. , prezenta fisd a
postului :

Numele si prenumele .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiinenn..
Specialitatea : ........cooiiiiiiiiii
Denumirea postului @ .........oooiiiiiiiiiiiiii
Decizia de nUmire @ .......cooeviniiiiiiininiiniiniiiennnn
Incadrarea : .........ccoooivieeeiiiiiie e,
Cerinte :

- studii :

............................................................................................................

..........................................................................................

- studii specifice postului .................. e
= VECHIME L.

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitafii scolare.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR



1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in
concordantd cu :
a) activitatea scolard anuala;
b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
c) Planul managerial al unitétii;
d) Specificul si particularitatile unitétii scolare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2.Gestionarea rationald si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.

2.3. Acordarea de consultantd beneficiarilor (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Comunicare si relationare la nivel intern (elevilor, personalului didactic, didactic
auxiliar).

3.2. Comunicare si relationare la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea,
parteneri sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2.Formarea profesionald si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

5.1.Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitétii educative i comunitatii
locale.

5.2. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale,
prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

5.3.Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice §i a promovirii deschiderii
spre lumea contemporana.

II. ALTE ATRIBUTII.



in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmént, salariatul este obligat si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile
de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii :

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta :

s$ecscecseseresesssercesessceses

| ) 2 Y ¢ NS



Anexa 1 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014

(Anexa 2 la Metodologie,completare Adresa MENCS 9206/16.05.2016)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iIN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI

ANUAL PENTRU

CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Domenii ale | Criterii de performanta Indicatori de performanta Punct Punctaj acordat Validare
aj
evaludrii Auto Evaluare | Evalua | Consiliul
maxi re
m evaluar | comisiei Profesor
¢ CA al
1. 1.1 Respectarea | - Respectarea programelor scolare in 1
Proiectarea programei scolare, | vigoare si realizarea documentelor de
activitifii normelor de elaborare a | proiectare, respectind structura
documentelor de | recomandati;
proiectare , precum §i
adaptatea - Fundamentarea proiectdrii didactice
pe achizitiile anterioare de invatare ale
acesteia la | educabililor; 1
particularitatile
grupei/clasei. - Selectarea competentelor specifice si
corelarea acestora cu continuturile din
programa;
-Corelarea continuturilor cu 2

particularitatile clasei;

- Asigurarea  dezvoltarii  laturii
aplicativ-practice prin

planificari a activitatilor practice

includerea in




1.2 Implicarea in | - Realizarea unei programe CDS 2
activitatile de proiectare a | adaptate nevoilor  clasei, scolii,
ofertei educationale la | comunitafii;
nivelul unitatii.
1.3 Folosirea tehnologiei | -  planificarile  calendaristice  si 1
informarii documentele proiective sunt elaborate
si comunicarii (TIC) | yilizand elemente de TIC
in activitatea de
proiectare
1.4 Proiectarea unor | -Proiectarea activitatilor 1
activitati extracurriculare in  concordan{a cu
extracurriculare  corelate | gezyoltarea personald a elevului;
cu obiectivele curriculare,
nevoile i interesele | - Implicarea beneficiarilor directi si
educabililor, planului | indirecti in stabilirea activitatilor |
managerial al unitatii. extracurriculare;
- Utilizarea potentialului local pentru
cresterea  atractivitdtii  activitatilor 1
extracurriculare si comunitare;
1
Total 15
2. Realizarea | 2.1 Utilizarea unor strategii | - Aplicarea unei strategii optime 3
activitatilor | didactice care asigurd caracterul | pentru parcurgerea eficienta i
didactice aplicativ al invatarii si formarea | integrala a  programei  si
competentelor specifice. atingerea competentelor
generale si specifice;
- Utilizarea unor strategii
centrate  pe  elev;selectarea 3

metodelor active in functie de
competentele propuse si
particularitatile individuale si de




grup;

- Alegerea metodelor de
comunicare adecvate
specificului clasei si 3
particularitatilor individuale.
2.2 Utilizarea eficienta a | - Utilizarea sistematici a 2
resurselor materiale din unitatea | auxiliarelor curriculare si a
de finvatamant 1in vederea | mijloacelor didactic;
optimizarii activitatilor 5
didactice-inclusiv a resurselor | “Utilizarea  bazei logistice
TIC. existente(videoproiector,
calculator, tabla Smart) in
cadrul orelor.
2.3 Diseminarea, evaluarea si | - Informarea elevilor despre 1
valorizarea activitatilor | progresul realizat la fiecare
realizate. unitate de invatare(verbal, note
trecute in carnetul de note);
- Informarea periodici a
parintilor  despre  progresul
scolar, comportamentul social si 1
stilul de finvatare al elevilor
(sedinte cu parintii)
2.4 Organizarea si desfigurarea - Realizarea activitatilor 2
activitatilor extracurriculare, extracurriculare in concordantda
participarea la actiuni de cu planificarea calendaristica;
voluntariat.
- Realizarea/ coordonarea unor
roiecte
P 0,5
a) locale;
) 1,5
b) judetene/nationale;
2

-Implicarea cadrului didactic in
organizarea §i desfisurarea a
minim 2 activitati
extracurriculare direct la nivelul
scolii, ce contribuie la realizarea
obiectivelor curriculare
(concursuri disciplinare, sesiuni
de comunicari stiintifice, cluburi
scolare, excursii, vizitarea unor

obiective economice, cultural-




istorice, vizionare/realizare unor
piese de teatru, cercuri, etc.);

2.5 Formarea deprinderilor de
studiu individual si in echipa in
vederea formarii/dezvoltarii
competentei de ,, a invata sa
inveti”

- Alegerea/selectarea metodelor
de comunicare adecvate
specificului clasei si
particularitatilor individuale;

- Selectarea activittilor de
invatare gi a aplicatiilor practice
pentru fiecare activitate fin
vederea realizarii unor
competentele de comunicare
orala, de

intelegere a unui text citit ,
matematica si stiinta, civice si
sociale )

- Organizarea activitatii practice
si aplicative in procesul de
invatare, a activitatii
transdisciplinare si
interdisciplinare;

25

3. Evaluarea
rezultatelor
invatirii

3.1 Asigurarea transparentei
criteriilor, a procedurilor de
evaluare §i  a  rezultatelor
activitatilor de evaluare

- Comunicarea /afigarea
indicatorilor §i descriptorilor de
performantd, a baremelor de
corectare pentru toate probele
elaborate si aplicate elevilor

- Asigurarea  transparentei
criteriilor gi a procedurilor de
evaluare  prin  comunicarea
acestora elevilor;

- Informarea familiei privind
rezultatele obtinute gi masurile
care se impun privind cresterea
calitatii pregatirii elevilor;

3.2 Aplicarea testelor predictive,
interpretarea  §i comunicarea
rezultatelor.

- Aplicarea/inregistrarea
rezultatelor testelor predictive
elaborare in concordanta cu




precizarile MECTS;

- utilizarea rezultatelor
evaludrilor predictive in
ameliorarea si/sau dezvoltarea
procesului didactic.

3.3 Utilizarea diverselor
instrumente de evaluare, inclusiv
a celor din banca de instrumente
de evaluare unica.

-Elaborarea itemilor de
evaluare, tindnd cont de
particularitatile de varsta ale
educabililor si de competentele
propuse;

- Interpreteazi  rezultatele
evaludrilor in functie de tipul de
evaluare ales ;

- Stabileste si aplica masuri de
ameliorare in urma evaludrilor;

- Utilizeaza instrumente din
baza de instrumente unice de
evaluare;

3.4 Promovarea autoevaluirii i
interevaluarii.

- Utilizarea stimulentelor (lauda,
incurajarea etc);

- Incurajarea competitiei oneste
intre elevi (stabilirea unor forme
de recompensare a progresului);

- Incurajarea elevilor sa-si
descopere si dezvolte
aptitudinile in activitati

desfasurate in gcoald si in afara
scoli;

3.5 Evaluarea satisfactiei
beneficiarilor educationali.

- Evaluarea cel putin o data pe
an a gradului de multumire cu

referire la calitatea actului
educational, deschiderea
cadrului didactic pentru

solutionarea problemelor, relatia
cadru  didactic-elev, cadru
didactic parinti pe baza unor
chestionare. ‘

- 80% din raspunsuri pozitive -
4p

- 50% din raspunsuri pozitive -




3p

- 40% din raspunsuri pozitive -
2p

3.6 Coordonarea elaborarii
portofoliului
element

rezultatelor invatarii.

educational, ca

central al evaludrii

- Cadrele didactice se implicd in
realizarea planului
individualizat de  invétare,
elaborat pe baza rezultatelor
obtinute in cadrul evaluarii
nationale;

- Cadrele didactice se implicd in
timpurie a unor
aptitudini, interese
pentru  orientarea
profesionald a

semnalarea
abilitati,
relevante
scolard  sau
elevului.

- conlucrarea responsabililor
directi (invatatorul, profesorul,
dirigintele) cu celelalte cadre
didactice, cu parintii elevilor, cu
elevii insigi si cu al{i factori
abilitati la completarea
portofoliului educational,

Total

20

4.
Management
ul clasei de
elevi

4.1  Stabilirea unui cadru
adecvat(reguli de  conduita,
atitudini, ambient) pentru
desfagurarea  activitatilor in
conformitate cu particularitatile

clasei de elevi.

-Crearea unui climat adecvat
desfagurarii activititilor scolare
si extragcolare;

-Conducerea activitatii de
invdtare, crearea motivatiei
necesare;

- Dozarea sarcinilor si
stimularea interesului
educabililor pentru obiectul de
invatat pe care il preda;

4.2 Monitorizarea
comportamentului  elevilor si
gestionarea situatiilor
conflictuale.

- monitorizarea permanentd a
comportamentului elevilor;

- gestionarea favorabild a
situatiilor ~ conflictuale fintre
elevi;

- sesizarea directiei generale de
asistentd sociala si protectia




copilului a oricaror forme de
violentd sexuald, vatdmare sau
abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de
abandon sau neglijen{d la care
este supus un elev;

4.3 Cunoasterea, consilierea si
tratarea diferentiata a elevilor.

-Alegerea/selectarea metodelor
de comunicare adecvate
specificului clasei si

particularitatilor individuale;

- implicarea consilierului gcolar

in consilerea copiilor care !
manifesta un comportament
neadecvat
4.4 Motivarea elevilor prin | -Valorizarea  particularitatilor 1
valorizarea exemplelor de buna | individuale si de grup ale
practica. elevilor in scopul realizarii unor
relatii  deschise, 1in cadrul
colectivului;
- Adoptarea unui comportament
adecvat in raporturile cu elevii
pentru a-i motiva sd actioneze
in realizarea obiectivelor 2
colectivului;
Total 12
5. 5.1 Valorificarea competentelor | -Participarea la cursuri de 1
Man ment | stiintifice, didactice i metodice | formare si
ul carierei si | dobandite prin participarea la
al dezvoltirii | programele de formare | aplicarea in activitatea didactica
personale continua/perfectionare. a competentelor dobandite prin
participarea la  cursuri de
formare/perfectionare;
- Conceperea de programe,
manuale, mijloace sau auxiliare 1

didactice;




5.2 Implicarea in organizarea | - Coordonarea  activitailor 1,5
activitagilor metodice la nivelul | metodice;
comisiei/catedrei/ responsabil.
- sustinerea de  activititi
metodice: !
lectie demonstrativa, 0,5
referat,
in cadrul sedintelor comisiilor
metodice si a celorlalte comisii
(a dirigintilor, comisii/ colective
de lucru);
5.3 Realizarea /actualizarea -realizarea  portofoliului  in 0.5
portofoliului profesional si a concordanta cu normele in
dosarului personal . vigoare  si completarea
dosarului personal
5.4 Dezvoltarea capacitatii de | - Completarea documentelor 1
comunicare si relationare 1in | scolare conform prevederilor
interiorul si in afara unitatii{cu | legale si Respectare ordinelor si
elevii, personalului scolii, echipa | legilor in vigoare, a
manageriald si cu beneficiarii | regulamentului scolii,
din cadrul comunititii-familiile | respectarea termenelor de
elevilor). executie;
0.5
- Asigurarea comunicarii si
schimbului de date cu serviciile
specializate din unitatea de
invatamant (secretariat,
serviciul logistica, contabilitate,
comisii ale gcolii etc.);
- Participarea la sedintele CP si 0.5
la consiliilor claselor
5.5 Manifestarea  atitudinii | - formarea deprinderilor si 0.5
morale si | obignuintelor de comportare
civice(limbaj,finuta,respect,com | bazate pe respect si politete in
porta-ment),  respectarea  §i | scoald , in familie si in
promovarea deontologiei | societate;
profesionale.
Total 8




6.
Contributia
la
dezvoltarea
institutional
a si la
promovarea
imaginii
unitatii
scolare

6.1 Dezvoltarea de parteneriate
si proiecte educationale 1in

-Initiaza si coordoneaza proiecte
educationale;

vederea dezvoltarii

institutionale. -Dezvolta parteneriate in
comunitate si
participd activ la desfisurarea
activitatilor din cadrul unui
proiect.

6.2 Promovarea ofertei | - Promovarea in comunitate a

educationale.

activitatii unitafii de invatamant
si a ofertei educationale;

- Promovarea in  réndul
comunitatii a
proiectelor/activitatilor  unitagii
de invatamant (ex: colab. cu
mass-media, cu institutii publice

si private etc.);

6.3 Promovarea imaginii scolii
in comunitate prin participarea §i
rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competifii, activitati
extracurriculare si extragcolare.

-pregitirea elevilor
obtinerea

deosebite la
concursurile scolare

evaludrile nationale

pentru

rezultatelor
olimpiadele ,
si la

- implicarea  elevilor 1in
competitii si activitati
extracurriculare §i extragcolare
desfasurate la  nivel de
Jjudet/national

6.4 Realizarea/participarea la
programe/ activitati de prevenire
si combatere a violentei si

- Colaborarea cu organele si
institutiile abilitate/ parinti in
combaterea  si prevenirea

comportamente nesindtoase in | violentei;

mediul  scolar, familie i

societate. - Implicarea si activarea elevilor
si colegilor fin actiuni de
combatere a violentei si
contribugie la  diseminarea
informatiilor legate de
combaterea comportamentelor
nesanatoase;

6.5Respectarea normelor, | -Respectarea normelor,

procedurilor de sanatate si | procedurilor de sdnitate si

securitate a muncii si‘de PSI si
ISU pentru toate tipurile de

securitate a muncii privind PSI
si protectia muncii si




activitafi desfagurate in cadrul
unitdtii de invatamant precum si
a sarcinilor suplimentare.

participarea  la  activitatile
specifice acestui domeniu;

6.6 Implicarea activa in crearea
unei culturi a calitatii la nivelul
organizatiei.

- Respectarea  procedurilor
interne de lucru si participarea
la activitati de evaluare internd
stabilite la nivelul unitatii.

- implicare in cresterea calitatii
actului educational prin
obtinerea de rezultate foarte
bune la olimpiade i la
concursuri  gcolare, integrarea
mijloacelor didactice moderne
in procesul de predare.

Total 15
7.Conduita 7.1  Manifestarea  atitudinii | -Manifestd o atitudine §i un 2
profesionald | morale si | comportament adecvat fa{a de

civice(limbaj,tinutd,respect,com | colegi si cadre didactice, prin

portament). limbaj §i finutad vestimentara.

7.2 Respectarea si promovarea | - respectd si promoveazi etica 3

deontologiei profesionale profesionald in activitdtile pe

care le desfagoara.

Total 5

Total 100
Data: Nume si prenume:
Semnituri:

Cadru didactic evaluat:
Responsabil comisie:
Director:
Membrii CA:




Scoala Gimnaziala “Ion Creanga Braila

nr.3597/18.06.2014 Metodologie, completare Adresa MENCS 9206/16.05.2016)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA

Anexa 28 la Ordinul ministrul educatiei nationale

STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA
DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Numdrul fisei postului: ...
Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluati:

Calificativul acordat: ......cccoeuuee..

Punctaj | Punc. | Punctaj | Punct.e | Validare
maxim Autoe | evaluare v.
Domenii Criterii de Indicatori de performanta ' comp. CpP
a’ performanta CA
evaluarii
1.Proiect | 1.1. Elaborarea 1.1.a Elaboreaza planul de munca anual si 3
area documentelor de semestrial pentru compartimentul
activitigii | activitdtii proiectare a | administrativ in corelatie cu planul
activitatii conform managerial al unitatii si il aduce la
specificului postului §i | cunostintd directorului si subordonatilor
corelarea  acestora cu
documentele de 1.1 b Propune planul anual de achizitii si 2
proiectare planul de reparatii anual si semestrial.
1.2 Implicarea in 1.2. a Rezolva, cu aprobarea directorului, 2
elaborare de proiectare | toate problemele ce revin sectorului
a activitatii la administrativ-gospodaresc;
compartimentului
functional 1.2.b Preda la inceputul fiecdrui an scolar, 3
sub inventar, fiecarui invatator/
diriginte/profesor sala de clasa de care
raspunde cu toate dotarile si materialele
didactice si le preia, la sfarsitul anului
scolar, pe baza de proces verbal,;
1.2.c Intocmeste planificarea distribuirii 2
materialelor de curatenie si intretinere cétre
personalul din subordine.
Raspunde de buna planificare si
intrebuintare a materialelor si instalatiilor
pe care le are in subordine;
1.3 Folosirea TIC in 1.3.a Are abilitati de operare PC si le 2

activitatea de proiectare

foloseste in redactare tuturor documentelor
de proiectare folosind resursele TIC




1.4 Elaborarea tematicii
si graficului de control
ale activitatii
personalului din

1.4 a Elaboreaza impreuna cu directorul
scolii grafice de control ale activitatii
personalului din subordine;

subordine 1.4.b Urmareste aplicarea §i respectarea 2
normelor de igiena;
1.4.c Ia masurile necesare pentru a se 2
efectua reparatii in cladirile scolii si la
mobilierul deteriorat;
Total 20p
2. 2.1 Identificarea si 2.1.a Face propuneri de inlocuire a 1
Realizare | aplicarea bunurilor ce nu mai pot fi folosite (
a activitdtilor olutiilor propuneri de casare);
activititil | optime, prin consultare
or cu conducerea unitéii, 2.1.b Se preocupd de procurarea 2
pentru toate materialelor pentru efectuarea curateniei si
problemele ce revin dezinsectie, precum si a unor obiecte de
sectorului inventar, pentru desfasuarrea activitatilor
administrativ. educative si cultural sportive;
2.1.c Respinge documentele de migcare a 1
valorilor materiale, obiectivelor de
inventar, mijloace fixe, ce nu corespund
realitatii, informand conducerea scolii;
2.2 Organizarea §i 2.2.a Gestioneaza si rispunde de pastrarea 2
gestionarea bazei bunurilor mobiliare si de inventar ale
materiale a unitdtii de institutiei, pe care le repartizeaza pe
invatdmant subgestiuni si tine evidenta acestora pe
surse de finantare, listeaza lunar intrarile,
iegirile, cenntarlizatorul BC, NIR.
2.2.b Monitorizeaza lucririle de reparatii 1
curente si capitale. De intretinere, de
curatenie i de iginerizare a localului gcolii
si al sdlii de sport;
2.2¢c Completeaza registrul de evidentd a 1
reparatiilor curente;
2.2.d Intocmegte note/ bonuri pentru 1

distribuirea materialelor de curatenie si de
intretinere pe sectoare; '




2.2.e Inregistreaza reparatiile ce se
efectueazd in vacantele scolare si
urméreste calitatea acestora;

2.2 f Monitorizeazd modul de efectuare a
curdteniei dupa igienizarea generala din
vacanta de vari;,

2.2 g Verifica i propune pentru incarcare
extinctoarele din scoald conform
Normativelor in vigoare

2.2 h Primeste si depoziteaza
corespunzitor, conform normelor in
vigoare, produsele din programul Lapte —
Corn-Mere.

2.2. 1 Avizeaza chitantele de executare a
operatiunilor de ridicare a resturilor
menajere si hartie si peturi de catre firma
de salubritate;

2.2 j. Primeste si repartizeaza materialele
didactice si mijloacele de invdtamant/pe
cabinete si laboratoare, precum si
materialele de curdtenie, reparatii si
igineizare/ pe sectoare;

2.2 k Zilnic:
- receptioneaza alimentele;

- verifica curdtenia efectuatd in clase , la
grupurile sanitare, pe coridoare, in birouri,
sald de sport, curtea scolii;

- realizeaza controale privind conditiile
create pentru activitatea didactica (
iluminat, caldurd, curidtenie);

- verifica procesele verbale intocmite de
paznici si se

implicd pentru remedierea aspectelor
negative.

2.2 | Supravegheaza reparatiile efectuate in
scoala sau intervine personal in cazuri de
execeptie si in afara programului
zilnic/saptamanal, urmand a primi zile de




recuperare;

2.3. Elaborarea 2.3.a Se preocupa de elaborarea 2
documentatiei necesare | documentatiei necesare conform normelor
conform normelor in in vigoare, pentru realizarea de achizitii
vigoare, pentru publice 1n vederea dezvoltarii bazei
realizarea de achizitii tehnico-materiale a scolii cu aprobarea
publice invederea conducerii unitétii si consultarea
dezvoltdrii bazei contabilului sef al scolii;
tehnico-materiale a
unitatii de 2.3. b Intocmegste la timp referate de 1
invagamant. necesitate pentru achizitionarea
materialelor de curdtenie si de intretinere
sau pentru reparatii curente.
2.3 ¢ Intocmesgte balanta analitica lunara si 1
semestriald pentru obiectele de inventar,
materiale.
2.4 a Efectueaza inregistréri in figele de 1
magazine, cu exceptia documentelor
2.4. Gestionarea neaprobate.
inventarului mobil si
imobil al unitatii de 2.4. b Realizeaza impreund cu comisia de 1
invafdmant in inventariere a patrimoniului din scoala,
registrul inventar al inventarierea anuald a bazei materiale a
acesteia si in scolii
evidentele contabile.
2.4 ¢ Raspunde nemijlocit de gestionarea 2
bunurilor, urmareste utilizarea rationald a
energiei electrice, apei si a materialelor
consumabile din unitate.
Total 30p
3. 3.1. Relationarea 3.1 a Contruibuie la dezvoltarea unui 3
Comunic | eficientd cu intregul climat favorabil muncii in echipa impreuna
are si si relationare personal cu personalul din subordine.
relationa | al unitatii de
re invatamant 3.2 b Intretine relatii principiale cu intreg 2
personalul din unitate.
3.3 ¢ Verifica prezenta zilnicd a 2

personalului din subordine, monitorizeaza
si aprecieaza activitatea desfasurata zilnic
de citre personalul subordonat §i propune
personalul remarcat in munca pentru




recompensare

3.2. Promovarea unui 3.2 a Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor 3
comportament conflictuale din gcoala, evitdnd orice
asertiv in relatiile cu dispute cu terte persoane.
personalul
unitatii de Invatdmant
3.3. Dezvoltarea 3.3 a Asigurd o buna comunicare cu toate 2
capacitdtii de compartimentele gcolii si transmite corect
comunicare §i si In timp util informatiile.
relationare in interiorul
si in afara unitatii (cu 3.3 b Are spirit de cooperare, incluzand 2
elevii, personalul solicitudine cu toate pesoanele cu care vine
scolii, echipa in contact in unitate (elevi, personalul
manageriald si in cadrul scolii, echipa manageriald)
comunitagii). - —
3.3 c sesizeaza Directia generald de 1
asistentd sociald si protectia copilului in
legdtura cu existenta oricérei forme de
violenta sexuala, vitimare sau abuz fizic
sau mental, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijenta la
care este supus un elev;
3.4 Manifestarea 3.4 a Folosegte un limbaj adecvat, cordial 3
atitudinii morale si in relatiile cu factorii ierarhici superiori,
civice (limbaj, finuta, parintii §i partenerii economici si sociali ai
respect, scolii.
comportament),
respectarea si 3.4 b Manifestd atentie fata de toate 2
promovarea persoanele straine care vin in scoald,
deontologiei indiferent n ce calitate se prezintd acestea.
profesionale.
Total 20
4, 4.1 Identificarea 4.1 a Manifesta obiectivitate in 3
Manage | nevoilor proprii de autoevaluare ceea ce conduce la
mentul dezvoltare identificarea necesarului de autoinstrire in
carierei functie de dinamica informatiei in
si al domeniu.
dezvoltar
ii 4.2 Participarea la 4.2 a Participa periodic la cursuri de 3
personal | stadiide perfectionare in domeniu.
e formare/cursuri de
4.3 Aplicarea in 4.3 a Pune in aplicare cunostinte dobandite 4

activitatea curenti a
cunostintelor

in. cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionala alaturi de personalul din




/abilitatilor
/competentelor
dobandite prin formare
continud/perfectionare

subordine i coordoneaza activitate
acestora in conformitate cu noile
reglementéri in vigoare.

ment)

Total 10
5. 5.1 Promovarea S.1.a Contribuie la promovarea imaginii 2
Contribu | sistemului de valori la | scolii, impreund cu tot personalul scolii,
tia la dezvoltarea unitatii la venind cu idei originale sau popularizand
dezvoltar | nivelul comunitatii. investitiile ce s-au facut in unitate .
ea
institutio 5.2 Facilitarea 5.2.a Manifesta interes pentru respectarea 2
nali sila | Procesului de in unitate a ROI
promova | cunoastere, intelegere, i _ _
rer insusire si 5.2.b Incurajeaza disciplina muncii 2
imaginii | imaginii respectare a personalului din subordine. 5
scolii regulilor sociale. 5.3 ¢ Rezolva favorabil conflictele intre
angajatii din subordine.
5.3 Participarea si 5.3.a Elaboreaza si imbunatateste periodic 2
implicarea in  procesul | procedurile operationale compatibile
decizional in cadrul serviciului administrativ
institutiei si la
elaborarea si 5.3.b Manifesta implicare, creativitate 2
implementarea inventivitate, disponibilitate in activitatile
proiectului institutional. | Pe care le desfagoara.
5.4 Initierea si 5.4.a Initieaza si elaboreaza proiecte $i 2
derularea proiectelor si | parteneriate cu diferiti parteneri economici
parteneriatelor si sociali, urmérind derulare acestora in
parametrii scopului urmarit.
o 5.5. Atragerea de 5.5 a Atrage sponsori in vederea 1
sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii,
dezvoltérii bazei incheind contracte de sponsorizare cu
materiale a unitatii acestia, cu aprobarea conducerii gcolii.
15
TOTAL
6. 6.1 Manifestarea -Manifestd o atitudine $i un comportament 2
Conduita | atitudinii morale si civilizat cu o tinuta morala fatd de elevi,
profesion | civice(limbaj, parinti, colegi si persoanele din afara gcolii
ala tinuta,respect,comporta | cu care interactioneaza.




6.2 Respectare si - respectd §i promoveaza etica profesionala 3
promovarea in activitatea de secretariat,rigoare
deontologiei profesionala.
profesionale
Total 5
TOTAL FISA 100
Data: Nume si prenume:
Semndturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat: Constantin Adrian
e Responsabil compartiment:

e Director:

® Membrii CA:




Scoala Gimnaziala ,,Jon Creanga” Briila

AnexaNr. 11 la

3597/18.06.2014(anexa 22 la Metod)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI

Numarul figei postului:

Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar O.M

ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

Calificativul acordat:

Punct | Punctaj autoeva.
omenij ale Criterii de Indicatori de performanti aj
eva. _rii performanti maxim
'roiectarea | 1.1 Respectarea Elaborarea planului managerial al 3
dvitatii planurilor compartimentului secretariat pe baza

manageriale ale activitatii scolare anuale, al specificului gi
scolii particularitatilor unitatii scolare
1.2 Implicarea in 1.2.1 Coordoneaz intreaga activitate a 3
pr({ief:ta'r'ea . serviciului secretariat in functie de nevoile
activitatii gcolii, la si necesitatile scolii
nivelul
compartimentului 1.2.2 Vine in sprijinul desfasurarii activtatii 2
cu metode de lucru noi, care si
imbundtateasca activitatea
compartimentului
1.3 Realizarea Intocmeste un plan de munca anual si pe 3
planificarii semestre care sd vind in sprijinul activitatii
calendaristice a si il aduce la cunostinta directorului, pentru
compartimentului aprobare
1.4 Cunoasterea si Se preocupd de procurarea §i pastrarea 3
aplicarea legislatiei documentelor privind legislatia scolara
in vigoare (legi, decrete, hotariri, ordine, regulamente,
instructiuni)
1.5 Folosirea 1.5.1 Verificarea zilnica a e-mailului si a 3
tehnologiei diferitelor programe informatice puse la
informatice in dispozitie de ISJ Braila ( FTP etc)
proiectare
1.5.2 Se preocupa de achizitionarea de 3
software in vederea achizitionirii legislatiei
in vigoare si a altor activitati care vin in
sprijinul compartimentului secretariat
20

TOTAL




Realizarea
ivitdtilor

2.1 Organizarea
documentelor oficiale

2.1.1 Transcrie, inregistreaza in
regim special deciziile emise de
directorul unitatii: decizii examene,
admitere, treceri la alte grupe de
salarizare, acordare drepturi salariale,
responsabili arhiva, comisii burse,
etc.

2.1.2 Asigura inscrierea elevilor in
invagamantul pregcolar, clasele
pregatitoare/ I i clasa aV-a,
verificand documentele depuse la
dosar

2.1.3 Raspunde de sigiliul unitatii, iar
in perioada in care nu este in gcoal,
acesta este predat directorului unitatii
de invatamant

2.1.4 Intocmeste lucrarile privind
inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar
(situatii operative, sc.0,1,2,3)

2.1.5 Intocmeste fisa de incadrare a
unitaii, baza de date cu titularii, ,
inscrie in figele de Incadrare anuale
ale unitatii scolare date privind:
vechimea, salariul, gradele didactice
si statutul de incadrare ( titular,
detasat, suplinitor)

2.1.6 Intocmegste state de functii
pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic

2.1.7 Intocmeste la inceputul fiecarui
an gcolar ori de céte ori solicita ISJ,
normarea personalului in norme,
plata cu ora, inclusiv constituirea
posturilor vacante

2.1.8 Inainteaza citre ISJ propunerile
privind acordarea gradatiilor de merit
pentru toti salariaii

2.1.9 Tine evidenta evaluarilor
anuale pentru intreg personalul si
transmite in scris rezultatele evaluarii




anuale

2.1.10 Tine o evidenta strictd a
miscarii elevilor (veniti, transferati)
facand inregistririle aferente in
documentele de evidenta scolard

2.1.11 Intocmeste, solicita si
transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de sau
la unitatea gcolara

2.1.12 Intocmeste baza de date cu
elevii din clasele terminale in
vederea pregatirii examenului de
admitere la licee

2.2 Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii

2.2.1 Ordoneazi documentele din
serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic

2.2.2 Stabileste, conform
Nomenclatorului unitatii termenele
de pastrare a documentelor scolare

2.2.3 Organizeaza arhiva unitatii pe
compartimente de pastrare si
raspunde de gestionarea acesteia

2.3 Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a unitagii
(cadre didactice,
personal didactic-
auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea
si prelucrarea
informatica periodica a
datelor in programele de
salarizare si REVISAL

2.3.1 Transmite in timpul prevazut de
lege orice modificare privind
angajatii, catre I'TM, prin programul
national REVISAL

2.3.2 Tine la zi dosarele personale ale
cadrelor didactice, didactic- auxiliar
si nedidactic

2.3.3 Tine la zi evidenta zilelor de
concediu medical, concedii fira
plata, concedii de odihna

2.3.4 Intocmeste formele de angajare
pentru intreg personalul unittii,
intocmeste dosarele personale ale
salariatilor, elaboreazi fise
operationale ale postului, fige de
evaluare anuald a personalului
didactic auxiliar gi nedidactic




2.3.5 Intocmeste pontajele lunare si
alcétuieste in programul Edusal de
salarii, statul de personal

2.3.6 Intocmeste deciziile de
modificare a salariului , acordare
spor vechime, gradatie de merit,etc.

2.4 Intocmirea i
actualizarea
documentelor de studii
ale elevilor

2.4.1 Gestioneaza, completeaza si
elibereaza actele de studii pentru
absolventii scolii ( foi matricole,
certificate de echivalare a
examenului de capacitate), precum si
adeverintele de studii pentru elevii
transferati la alte unitati scolare ,
adeverinte de autentificare elevilor
care sunt transferati in strdinétate

2.4.2 Inmatriculeaza in registrul
matricol toti elevii, completeaza
situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare in registrele
matricole, trece din cataloagele de
examen de corigente mediile obtinute
de elevi in registrele matricole

2.4.3 Intocmeste registrul de inscriere
al elevilor pentru gcoala si il
actualizeaza permanent.

2.5 Alcatuirea de
proceduri

Alcatuieste proceduri operationale
specifice compartimentului
secretariat , le actualizeazi in functie
de nevoile gcolii si le aduce Ia
cunostintd directorului gcolii §i
comisiei CEAC

TOTAL

30

Comunicare
-elationare

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

3.1.1 Transmite toate situatiile
solicitate de forurile superioare

3.1.2 Stabilegte compartimentul
careia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in
registrul intrare-iesire i o aduce la
cunostinta de indata directorului
unitdtii $i compartimentului
destinatar :




3.1.3 Raspunde de popularizarea,
fmpreund cu normelor legislative
scolare 1n vigoare elevilor ,
parintilor, cadrelor didactice si
personalul didactic- auxiliar si
nedidactic din scoald profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor

3.1.4 Raspunde in termenele stabilite
tuturor solicitarilor venite fie din
parte personalului din scoali cét si de
la alti parteneri cu care vine in
contact

3.2 Raportarea periodica
pentru conducerea
institutiei

3.2.1 Aduce la cunostinta conducerii
scolii toate situatiile i problemele
serviciului secretariat, periodic §i
vine cu initiativa in rezolvarea
acestora

3.2.2 Realizeaza raportul anual al
activitdtii serviciului secretariat si il
aduce la cunostinta directorului
unitatii

3.3 Asigurarea
transparentei deciziilor
din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor
destinatarilor deciziile elaborate in
compartiment si aprobate de director
precum si toate notele de serviciu
personalului din unitate

3.4Evidenta, gestionarea
si arhivarea
documentelor

Intocmeste anual inventarierea
documentelor din compartiment ,
conform nomenclatorului arhivistic,
si , aprobat de director, il transmite la
Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale

3.5 Asigurarea interfertei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi §i
indirecti

3.5.1 Are relatii principiale cu toti
solicitantii cu care vine in contact

3.5.2 Aduce la cunostinta
beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest
termen in vederea rezolvarii
situatiilor

3.5.3 Comunica cu tot personalul
unitatii, elevi, parinti cu privire la
orice situatie neprevazuti aparuta

3.5.4 Contribuie specific la
organizarea si desfasurarea evaluarii
nationale, admitere in licee a




absolventilor claselor a VIII-a,
corigente, olimpiade gcolare, etc.
3.5.5 Asigurd legdtura unitatii gcolare 1
cu ISJ, alte unitati de invatamant, etc,
prin telefon, fax, e-mail
TOTAL 20
4.1 Identificarea nevoilor | Manifesta interes in imbunatagirea 2
wnagementul | proprii de dezvoltare activitatii compartimentului
“ierei si al secretariat i stabileste corect nevoile
evoltarii proprii de dezvoltare profesionala
rsonale 4.2 Participarea la 4.2.1 Participa activ la cursuri de 3
activitai de formare formare organizate de terti parteneri
grofesllonal? st cu privire la gestionarea resurselor
ezvoltare In cariera umane din institutia gcolard (ITM,
CCD etc.)
4.2.2 Se preocupd de permanenta 3
perfectionare i imbunatatire a
pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a
reformei invdtamantului
4.3 Participarea 4.3.1 Participa la cursurile de 2
permanenta la instrurile perfectionare, instructaje, consfatuiri
organizate de inspectorul | organizate de inspectoratul scolar
scolar.
Total 10
5.1 Planificarea 5.1.1 Redacteaza corespondenta scolii 1
ntribut | activitatii
la compartimentului 5.1.2 Propune programul serviciului secretariat 1
tvolt - | prin prisma spre aprobare conducerii colii in functie de
dezvoltarii programul unitatii si relationarea cu toti
titufion institutionale si partenerii sociali, institutionali
sila promovarea imaginii
»movar | scolii 5.1.3 Contribuie la promovarea imaginii gcolii 1
aginii prin consolidarea unei relatii bazate de respect
i si asigurarea unui climat corespunzator
principiilor educatiei
5.1.4 Utilizeaza toate mijloacele de care 1
dispune in vederea promovarii unitatii gi
contribuie cu propuneri in redactarea ofertei
educationale.
5.2 Asigurarea 5.2.1 Asigura legatura permanenta a institutiei v 2

permanenta a
legaturii cu

cu comunitatile locale, aducand la cunostinta

conducdtorului unitétii toata corespondenta




reprezentantii

comunititii locale
privind activitatea
compartimentului

desfasuratd si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti
factori externi

5.3 Indeplinirea altor
atributii dispuse de

5.3.1 Efectueaza pontajul pentru
compartimentul nedidactic

seful ierarhic superior | 5.3.2 Primegte dosarele pentru acordarea de 1
si/sau directorul, care | burse gcolare, ajutor financiar Euro 200
pot rezulta din 5.3.3 Intocmeste statele de burse pentru fiecare 2
necesitatea derularii lund conform legislatiei in vigoare si le depune
in bune conditii a la serviciul contabilitate 1
atributiilor aflate in 5.3.4 Intocmeste diverse situatii necesare
sfera sa de procesului instructiv-educativ §i activitatilor de
responsabilitate secretariat
5.3.4 Utilizeaza produsele software din dotarea
unitatii
5.4 Respectarea ROI, | 5.4.1 Respecta prevederile ROI 2
normelor si
procedurilor de 5.4.2 Respectd normele de sanitate si 2
sdnatate §i securitate securitate Tn munca din unitate, PSI, ISU
a muncii , de PSI si
ISU pentru toate
tipurile de activitati
desfagurate in cadrul
unitatii de
invatamant.
TOTAL 15
onduit | 6.1 Manifestarea -Manifesta o atitudine i un comportament 2
atitudinii morale si civilizat cu o tinutd morald fata de elevi,
fesiona civice(limbaj, péringi, colegi si persoanele din afara gcolii cu
L care interacfioneaza.
finuta,respect,compor
tament)
6.2 Respectare si - respecta si promoveaza etica profesionala in 3
promovarea activitatea de secretariat,rigoare profesionala.
deontologiei
profesionale
Total 5
TOTAL FISA 100

Data:

Nume si prenume:

Semnituri:

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Director: prof.

Membri CA:



prof.
prof.
prof.
prof.



