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INSPECTORATUL SCOLAR

JUDETEAN PRAHOVA 

  ____________________________________________________________________________


FIŞĂ DE EVALUARE

a activităţii  pentru înscrierea la concursul de acordare  a gradaţiei de merit  - secretar şef, secretar

Perioada evaluată este  01.09.2006-.31.08.2010

NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT    _______________________________

VECHIMEA :

                          - în muncă          ______

                          - în învăţământ  ______

CALIFICATIVE ÎN ULTIMII 4 ANI -

	Criteriul 
	Subcriterii
	Punctaj 

maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	1.Criteriul  privind încadrarea  aferentă postului  

(maxim 10 puncte)
	Încadrarea aferentă postului

· treapta prof. IA (M)
· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională IA(M) pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

2

5

4
5
4
3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor specifice postului

 – experienţa în muncă (minim 10 ani)

 – experienţa în specialitatea cerută de post pentru luarea în discuţie privind acordarea gradaţiei de merit (minim 4 ani)
	5

3

2
	
	
	
	

	2.Criteriul privind gradul de îndeplinire al standardelor de  performanţă cu descrierea completă  a atribuţiilor specifice postului

(maxim 60 puncte)
	 Atribuţii potrivit fişei postului:

-este responsabil cu evidenţa personalului didactic,didactic auxiliar şi nedidactic , împreună cu directorul , alt salariat sau singur;

-a avut prin fişa postului evidenţa  carnetelor de muncă şi a operat toate modificările privind salarizarea,gradele didactice,gradele şi treptele profesionale şi celelalte date prevăzute în actele normative în vigoare;

-întocmeşte documente de personal (adeverinţe ,copii) pentru angajaţii unităţii şcolare, la solicitarea scrisă a acestora şi aprobată de director şi în termenul stabilit o dată cu aprobarea.Răspunde de exactitatea datelor înscrise în aceste documente.

-întocmeşte potrivit normativelor în vigoare şi transmite la inspectoratul şcolar  normarea de personal didactic auxiliar şi nedidactic ;

-întocmeşte potrivit legislaţiei în vigoare şi transmite la inspectoratul şcolar proiectul planului de şcolarizare;

-completează actele de studii(foi matricole,duplicate,certificate) în baza cererilor solicitanţilor.Se ocupă de completarea registrelor matricole şi a cataloagelor de la examenele de absolvire care atestă dreptul de eliberare a acestor documente,

-întocmeşte listele cu elevii participanţi la evaluarea naţională;

-întocmeşte dosarele pentru elevii înscrişi la examenul de bacalaureat şi le pune la dispoziţia comisiei,după ce au fost verificate şi aprobate de directorul unităţii şcolare;

-completează diplomele de bacalaureat , certificatele de absolvire a SAM,atestate profesionale şi certificatele de competenţe profesionale;

- se ocupă de întocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;

-eliberează fără cerere ,pentru toţi absolvenţii , diplomele de bacalaureat şi celelalte acte de studii;

-întocmeşte situaţiile şcolare solicitate de inspectoratul şcolar şi de ministerele de resort, după cum urmează:

· completează situaţiile statistice ale elevilor şi claselor la începutul  anului  şcolar şi la sfârşitul semestrelor;

· actualizează permanent registrul de evidenţă şi înscriere a elevilor;

· întocmeşte fişele de încadrare anuale ale unităţii şcolare ,cu personal didactic;

· -  păstreză securitatea documentelor de secretariat,a diplomelor şi a celorlalte acte de studii ,completate sau necompletate, registrelor matricole.Sigiliul unităţii şcolare este păstrat în condiţii de securitate,iar pentru perioada când nu este în şcoală,acesta este predat directorului unităţii şcolare;

· -se ocupă de organizarea arhivei şcolare , în conformitate cu legislaţia în vigoare;

· - completează  foile matricole ;

· - se îngrijeşte de procurarea  şi păstrarea documentelor privind legislaţia şcolară (legi,decrete,hotărâri,ordine,regulamente,instrucţiuni);

· -întocmeşte statele de plată pentru tot  personalul unităţii şcolare(şi a structurilor arondate);

· -întocmeşte documentaţia pentru programele ,,Euro 200’’ şi ,,Bani de liceu’’ şi listele finale pe care le transmite la inspectoratul şcolar;

· - întocmeşte statele de plată pentru burse şi ,,Bani de liceu’’ ;

· - întocmeşte dosarele de pensionare de toate tipurile;

· - întocmeşte statele de funcţii, statele de personal ,deciziile şi listele anexe privind încadrarea personalului unităţii;

· - întocmeşte situaţii pentru abonamentele elevilor;

· - redactează  documentele necesare pentru angajarea în muncă;

· - întocmeşte dosarele pentru acordarea alocaţiei pentru copii şi păstreză documentele privitoare la acordarea alocaţiei de stat ;

· - întocmeşte şi trimite lunar situaţia elevilor care au împlinit 18 ani şi care sunt în drept de alocaţie;

· -redactează corespondenţa şcolii;

· - întocmeşte dosarele personalului didactic pentru înscrierea la gradele didactice şi le depune la inspectoratul şcolar;

· -întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv-educativ şi activităţilor de secretariat ;

· -se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului (se vor nominaliza concret perfecţionările realizate- acte doveditoare);

· -alte sarcini repartizate de conducerea unităţii şcolare-concret.
· Pentru fiecare subcriteriu veţi preciza dacă îl efectuaţi singură şi/sau cu alt angajat –specificaşi ce funcţie are.
· 2.2 Gradul de autonomie în îndeplinirea sarcinilor de serviciu cu referire la:

· - unitate de învăţământ cu post unic de secretar şef/secretar

· - unitate de învăţământ cu două sau mai multe posturi de secretar 


	1
2

1

1

1

1,5

1

1

2

0,5

1

3

1

1

1

2

1,5

1

1

8

2

1

2

6

0,5

2

1

0,5

0,5

2

1

2

5

5

5

3


	
	
	
	

	3.Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor şi de utilizare a resurselor

(maxim 5 puncte)
	-calitatea lucrărilor executate şi gradul de documentare al salariatului;

-conştiinciozitate

-punctualitate

-operativitate

-comunicare /cooperare

-originalitate/inovaţie

-utilizarea eficientă a resurselor puse la dispoziţia postului (echipamente de birotică,programe pentru calculator,etc.)
	1
0,5

0,5

0,5

1

0,5

1
	
	
	
	

	4.Criteriul privind asumarea responsabilităţii

(maxim 10 puncte)
	-responsabilitatea de :

       - conducere

       - execuţie

       - lucrul în echipă

-responsabilitatea pregătirii luării unor decizii, păstrarea confidenţialităţii;

-comportamentul managerial;

-gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu;

-comportamentul la presiuni exterioare şi interioare;

-conduită în şcoală, contribuţie la atmosfera din cadrul colectivului 
	4

2

1

1

3

0,5

1

1

0,5

	
	
	
	

	5.Criteriul privind dificultatea/complexitatea acţiunilor şi operaţiilor

(maxim 10 puncte)
	-diversitatea lucrărilor - concret;

-complexitatea lucrărilor în funcţie de nivelul şi tipul unităţii de învăţământ :

           - liceu,colegiu,grup şcolar;

           - SAM-PJ cu structuri;

           -SAM –PJ –unitate independentă
           -şcoală cu cls. I-VIII –PJ cu structuri;

           - şcoală cu cls. I-VIII –PJ –unitate independentă;

           -şcoală cu cls. I-VIII structură
-gradul de solicitare din partea structurilor interne: 

           - conducerea unit. de învăţământ

           - compartimentul buget contabilitate

           - personal didactic de predare şi personal didactic auxiliar

           - personal nedidactic

-gradul de solicitare din partea structurii externe

          - primărie

          - I.S.J.

          - Consiliul Judeţean

          - C.C.D.

          - Direcţia Judeţeană de Statistică

          - Direcţia Muncii

          - A.J.O.F.M.

          - Casa de Pensii

          - Casa de Sănătate

-gradul de solicitare din partea: 

          - părinţilor

          - elevilor

          - altor persoane
	2
3

3

2,5

2

2,5

2

1

1,5

1,5

2


	
	
	
	

	6. Criteriul privind iniţiativa şi creativitatea

(maxim 5 puncte)
	- contribuţii la organizarea şi desfăşurarea unor acţiuni în şcoală şi la nivel de judeţ:expoziţii,concursuri,olimpiade,etc. ,

-gradul de iniţiativă şi contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii (analiză de sfârşit de semestre,sfârşit de an şcolar, rezultate la examene, încadrare de personal ,etc.)
	2
3
	
	
	
	


SEMNĂTURA:                                 Candidat                                                                             Director

FIŞĂ DE EVALUARE

a activităţii  pentru înscrierea la concursul de acordare  a gradaţiei de merit  - administator financiar- contabil sef, contabil 

Perioada de evaluare  01.09.2006-31.08.2010

NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT    __________________________________

VECHIMEA :

                          - în muncă         ______

                          - în învăţământ   ______

CALIFICATIVE  IN ULTIMII 4 ANI

	Criteriul 
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	1.Criteriul  privind  încadrarea aferentă postului  (maxim 10 puncte)


	· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională I(M) pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

5

4

5

4

3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor specifice postului

1.4 – experienţa în muncă (minim 10 ani)

1.5 – experienţa în specialitatea cerută de post pentru luarea în discuţie privind acordarea gradaţiei de merit (minim 4 ani)
	5

3

2


	
	
	
	

	2.Criteriul privind gradul de îndeplinire al standardelor de  performanţă cu descrierea completă  a atribuţiilor specifice postului(maxim 60 puncte)
	2.1 Atribuţii potrivit fişei postului:

- angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala ;

- reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatii cu agentii economici, institutii publice etc,  in cazul incheierii contractelor economice de colaborare , de sponsorizare etc, in confortmitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare , in termenele si conditiile prevazute le lege ;

- intocmeste acte justificative si documente contabile , cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare 

- urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare

- organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic  in evidenta contabila 

-organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare 

- efectueaza , organizeaza si conduce operatiuni contabile pentru scoala , cantina , internat, atelier /ateliere de instruire practica a elevilor si pentru unitatile din subordine , sintetic si analitic si ia toate masurile ca evidenta sa fie la zi

- intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale 

- constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor materiale 

- intocmeste si executa planul de munca si salarii al unitatii , in conformitate cu statul de functii

- urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic , didactic auxiliar si nedidactic .

- verifica si definitiveaza statele de salarii cu sume de retinut si contravaloarea meselor servite de elevi

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin conturi bancare , pentru urmarirea debitorilor si creditorilor

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti , instruieste si controleaza personalul unitatii (unitatii scolare) in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice precum si contul de executie bugetara 

-verifica statele de plata ., listele de avans chenzinal , indemnizatiile de concediu de odihna , concediu medical , statele de plata a burselor etc

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuiueli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;

-  repartizeaza , pe baza de referat de necesitate , materialele de intretinere consumabile 

- face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget , din autofinantare 

- intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar , lunar pentru alimente si materiale de curatenie si anula pentru mijloace fixe

- claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli documentele contabile , fisele , balantele de verificare si raspunde de arhiva finaciar contabila 

- stabileste obligatiile catre bugetul statutului si asigura varsarea sumelor respective in termenele stabilite 

- primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditii legale

- verifica incasarile de la elevi pentru hrana , regie de cantina si sau de camin

- efectueaza demersurile pentru fondurilor necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul republican sau local ;

- se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului (se vor nominaliza concret perfecţionările realizate- acte doveditoare);

· -alte sarcini repartizate de conducerea unităţii şcolare.

· 2.2 Gradul de autonomie în îndeplinirea sarcinilor de serviciu cu referire la:

· - unitate de învăţământ cu post unic de contabil 

· - unitate de învăţământ cu două sau mai multe posturi de contabil  


	3

3

3

0.5

0.5

1

4

2

1.5

1

0.5

1

0.5

0.5

1.5

10

1

2

2

1

1

2

0.5

1

1.5

1.5

1

2

5

5

5

3
	
	
	
	

	3.Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor şi de utilizare a resurselor (maxim 5 puncte)
	-calitatea lucrărilor executate şi gradul de documentare al salariatului;

-conştiinciozitate

-punctualitate

-operativitate

-comunicare /cooperare

-originalitate/inovaţie

-utilizarea eficientă a resurselor puse la dispoziţia postului (echipamente de birotică,programe pentru calculator,etc.)
	1

0.5

0.5

0.5

1

0.5

1
	
	
	
	

	4.Criteriul privind asumarea responsabilităţii (maxim 10 puncte)
	-responsabilitatea de :

       - conducere

       - execuţie

       - lucrul în echipă

-responsabilitatea pregătirii luării unor decizii, păstrarea confidenţialităţii;

-comportamentul managerial;

-gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu;

-comportamentul la presiuni exterioare şi interioare;

-conduită în şcoală, contribuţie la atmosfera din cadrul colectivului 
	4

2

1

1

3

0,5

1

1

0,5

	
	
	
	

	5.Criteriul privind dificultatea/complexitatea acţiunilor şi operaţiilor (maxim 10 puncte)
	-diversitatea lucrărilor;

-complexitatea lucrărilor în funcţie de nivelul şi tipul unităţii de învăţământ :

- centru financiar –ordonator tertiar de credite  ;

- ordonator teritar de credite cu contabilitate proprie ;

-gradul de solicitare din partea structurilor interne: 

           - conducerea unit. de învăţământ

           - compartimentul secretariat

           - personal didactic de predare şi personal didactic auxiliar

           - personal nedidactic

-gradul de solicitare din partea structurii externe

          - primărie

          - I.S.J.

          - Consiliul Judeţean

          - C.C.D.

          - Direcţia Judeţeană de Statistică

          - Direcţia Muncii

          - A.J.O.F.M.

          - Casa de Pensii

          - Casa de Sănătate

-gradul de solicitare din partea: 

          - părinţilor

          - elevilor

          - altor persoane
	2

3

3

2

1.5

1.5

2


	
	
	
	

	6. Criteriul privind iniţiativa şi creativitatea (maxim 5 puncte)
	- contribuţii la organizarea şi desfăşurarea unor acţiuni în şcoală şi la nivel de judeţ:expoziţii,concursuri,olimpiade,etc. ,

-gradul de iniţiativă şi contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii (analiză de sfârşit de trimestru financiar , analiza de sfarsit de semestru , sfarsit de an scolar , plata comisiilor de examen , etc)
	2

3
	
	
	
	


SEMNĂTURA:                Candidat                                                                                     Director

FISA DE EVALUARE 

a activitatii pentru inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit – bibliotecar
Perioada de evaluare 01.09.2006-31.08.2010
NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT    ________________________________________
VECHIMEA :

                          - în muncă        ______

                          - în învăţământ    ______

CALIFICATIVE ÎN ULTIMII 4 ANI

	Criterii
	Subcriterii
	Punctaj 
maxim
	Autoevaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare 

comisie

	1. Criteriul privind  incadrarea aferenta postului (maxim 10 puncte)


	Încadrarea aferentă postului

· treapta prof. IA (M)
· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională IA(M) pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

2

5

4

5

4
3
	
	
	
	

	
	Experienta necesara exercitarii operatiunilor specifice postului:

· experienta in munca (minim 7 ani)

· experienta in specialitatea ceruta pe post (minim 4 ani)
	5

3

2

	
	
	
	

	2. Criteriul privind gradul de indeplinire al standardelor de performanta cu descrierea completa a atributiilor specifice postului (maxim 55 de puncte)
	Indeplinirea atributiilor de srviciu la parametrii optimi:

· achizitia – casarea publicatiilor

· depozitarea si prezervarea fondului documentar

· catalogarea, clasificarea publicatiilor

· organizarea colectiilor

· inprumutul publicatiilor

· capacitatea de selectie si sinteza a informatiilor puse la dispozitia utilizatorilor de informatie

· popularizarea actului de lectura prin activitati culural – stiintifice (expozitii,medalioane literare, cenacluri, lansari de carte, omagieri,serbari)

· comunicarea colectiilor catre publicul cititor

· publicarea unor articole de specialitate

· contributii la realizarea revistei scolii(anexare acte doveditoare)

· participarea la stagiile de pregatire initiala sau la alte forme de perfectionare profesionala de specialitate in cadrul CCD sau in cadrul altor institutii abilitate

· respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare

· executarea corecta si la termen a lucrarilor stabilite de catre ISJ/CCD si directia judeteana de statistica


	5

5
3
5

5

3

3
5

3

3

5

5

5
	
	
	
	

	3. Asumarea responsabilitatii privind gestionarea colectiilor (maxim 10 puncte)
	      -    asigurarea securitatii colectiilor

      -    buna conservare a publicatiilor

      -    recuperarea la timp a imprumuturilor
	4

2

4

	
	
	
	

	4. Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor si de utilizare a resurselor (maxim 10 puncte)
	      -    calitatea muncii desfasurate in care sa se

           reflecte gradul de documentare si   informare si documentare al salariatului

· competentele si abilitatile acestuia in desfasurarea activitatilor specifice postului

· responsabilitate in executarea activitatilor 

· operativitate

· constiinciozitate, punctualitate

· imaginatie, creativitate

· comunicare
· cooperare,spirit colegial

· utilizarea eficienta a resurselor financiare destinate imbogatirii fondului documentar


	3
2

1

0,5

1

1

0,5

0,5

0,5


	
	
	
	

	5. Criteriul privind dificultatea/complexitatea actiunilor si operatiilor (maxim 10 puncte)
	-     diversitatea lucrarilor

-     complexitatea lucrarilor in functie de   nivelul si tipul unitatii de invatamant:

        - liceu, colegiu, grup scolar

        -SAM-PJ cu structuri

        -SAM-PJ-unitate independenta

        -scoala cu clasele I-VIII – PJ cu structuri

        -scoala cu clasele I-VIII – PJ – unitate independenta

        -scoala cu clasele I-VIII structura

-     gradul de solicitare din pareta structurilor interne: 

        - conducerea unit. de invatamant;

        - compartimentul buget contabilitate

        - personal didactic de predare, auxiliar si nedidactic

-      gradul de solicitare din partea structurii externe: 

         - ISJ

         - CCD

         - Biblioteca Nationala Pedagogica

         - Directia Judeteana de Statistica

-     gradul de solicitare din partea:

        - elevilor

        - altor persoane


	2

3

3

2,5

2

2,5

2

1

1,5

1,5

2


	
	
	
	

	6. Criteriul privind initiativa si creativitatea (maxim 5 puncte)
	-  implicarea in organizarea unor actiuni ale unitatii scolare in cadrul careia are incadrarea

-  colaborarea cu alte institutii de invatamant/cultura in organizarea unor activitati cu caracter cultural stiintific

       -  spirit de initiativa in eficientizarea activitatilor de biblioteconomie
	3

1

1
	
	
	
	


SEMNATURA                                   Candidat                                                       Director
FISA DE EVALUARE 

a activitatii pentru inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit – 
Laborant - Tehnician laborant
Perioada  de evaluare  01.09.2006-31.08.2010

NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT    ______________________________________
VECHIMEA :

                          - în muncă        ______

                          - în învăţământ    ______

CALIFICATIVE ÎN ULTIMII 4 ANI

	Criteriul
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	Criteriul privind  încadrarea aferentă postului şi realizarea sarcinilor

(maxim 60 puncte)

	Încadrarea aferentă postului

· Treapta/gradul prof. IA 

· Treapta/gradul prof. I 
· promovat de pe treapta profesională IA(M) pe S 

	5
3
5
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor specifice postului:

- experienţa în muncă (minimum 7 ani)

- experienţa în specialitate cerută pe post (minimum 4 ani)
	4

6
	
	
	
	


	 
	Complexitatea postului- descrierea concretă a atribuţiilor specifice postului cu referire la gradul de îndeplinire a standardelor de performantă , a altor atribuţii de serviciu 
	8
	
	
	
	

	
	Gradul de autonomie în îndeplinirea sarcinilor de serviciu
	5
	
	
	
	

	
	Asigurarea funcţionalităţii laboratorului la parametri optimi
	7
	
	
	
	

	
	Asigurarea fluenţei fluxurilor informaţionale în interiorul şi în exteriorul unităţii de învăţământ
	3
	
	
	
	

	
	Întocmirea corectă şi transmiterea către inspectoratul şcolar şi alte instituţii a situaţiilor solicitate, la termenele stabilite
	5
	
	
	
	

	
	Cunoaşterea, aplicarea şi respectarea legislaţiei în vigoare, în cadrul activităţii proprii
	3
	
	
	
	

	
	Contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii (ex. Analiza de semestru, sfarsit de an, rezultate la examene, concursuri, olimpiade, cercuri pedagogice, simpozioane, sesiuni de referate şi comunicari etc)
	5
	
	
	
	

	
	Preocupare permanentă pentru perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale
	4
	
	
	
	

	
	Alte sarcini repartizate de conducerea unităţii şcolare
	5
	
	
	
	

	
	Participarea  şi aplicarea unor proiecte de predare a disciplinei prin utilizarea programului AEL în cadrul şcolii şi/sau utilizarea altor soft-uri specializate.
	5
	
	
	
	

	
	Contribuții  la obţinerea performanţelor în pregătirea elevilor distinşi la concursuri de profil/olimpiade şcolare, concursuri cultural-artistice şi sportive
	3
	
	
	
	

	
	Participarea la pregătirea loturilor olimpice pentru concursurile şcolare
	1
	
	
	
	

	
	Activitatea  în centrele de excelenţă şi centrele de pregătire zonală din cadrul unităţilor de învăţământ
	2
	
	
	
	

	
	Rezultate măsurabile/cuantificabile obţinute în desfăşurarea unor activităţi practice, educative pentru formarea de abilităţi de comunicare, antreprenoriale şi tehnice;
	2
	
	
	
	

	
	Rezultate măsurabile/cuantificabile obţinute prin finalizarea unor proiecte de parteneriat educaţional, la nivel local/judeţean şi în activităţi de voluntariat, la nivelul comunităţii locale;
	2
	
	
	
	

	
	Participarea la cursuri de formare
	5
	
	
	
	

	Criteriul privind performanţe deosebite în inovarea didactică

(maxim 5 puncte)
	Participarea la simpozioane, sesiuni de referate şi comunicări  judeţene, nationale, internaţionale
	3
	
	
	
	

	
	Activitatea desfăşurată în cadrul unor comisii tehnice 
	1
	
	
	
	

	
	Participarea la crearea de mijloace auxiliare pentru îmbunătăţirea bazei tehnico-materiale
	1
	
	
	
	

	Criteriul privind participarea la proiecte
(maxim 5 puncte)
	Participarea la proiecte în cadrul programelor de reformă educaţională, coordonate de inspectoratul şcolar, Ministerul Educaţiei, Cercetării şi Tineretului, de alţi parteneri (SEI, Phare, programul A doua sansa, Socrates etc)
	5
	
	
	
	

	Criteriul privind creşterea prestigiului unităţii de învăţământ

(maxim 5 puncte)
	Atragerea de finanţări extrabugetare pentru unitate, programe, proiecte, centre de documentare şi informare, laboratoare etc., având ca efect creşterea calităţii instituţiei şi a procesului de predare-învăţare-evaluare, a bazei didactico-materiale
	2
	
	
	
	

	
	Participarea la proiecte extracurriculare, cu finanţare extrabugetară
	1
	
	
	
	

	
	Promovarea imaginii unităţii şcolare în cadrul sistemului de învăţământ şi comunităţii locale
	2
	
	
	
	


SEMNĂTURA:                                         Candidat                                                        Director

FIŞĂ  DE   EVALUARE 

a activităţii pentru înscrierea la concursul de acordare a gradaţiei de merit – administrator  patrimoniu respectiv administratorul unităţii de învăţământ
Perioada evaluată este  01.09.2006-31.08.2010

NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT  _______________________________________

VECHIMEA :

                          - în muncă        ______

                          - în învăţământ ______

CALIFICATIVE ÎN ULTIMII  4 ANI

	Criteriul
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	1. Criteriul privind  încadrarea aferentă postului

(maxim 10 puncte)
	· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională IA pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

5

4

5

4

3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor  specifice postului:
- experienţă în muncă minim 6 ani

- experienţă în specialitatea cerută

de post pentru luarea în discuţie privind acordarea gradaţiei de merit – minim 4 ani
	5

3

2
	
	
	
	

	2. Criteriul privind gradul de îndeplinire al standardelor de performanţă în descrierea concretă a atribuţiilor specifice postului

(maxim 60 puncte)
	Atribuţii potrivit fişei postului:
- rezolvă cu aprobarea conducerii şcolii, toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc;

- întocmeşte planul de muncă al sectorului, stabileşte sarcini concrete pe fiecare angajat în parte şi urmăreşte rezolvarea lor;

- coordonează, îndrumă şi controlează modul cum angajaţii din subordine îşi îndeplinesc sarcinile;

- răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi instalaţiilor pe care le are în subordine;

- gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobile şi de inventar ale instituţiei pe care le repartizează pe subgestiuni şi ţine evidenţa acestora;

- administrează localurile instituţiei, asigură şi dispune curăţenia lor şi se ocupă de buna întreţinere şi funcţionarea a acestora;

- asigură paza şi securitatea întregului patrimoniu, ia măsuri pentru preîntâmpinarea incendiilor şi răspunde de protecţia muncii în sectorul administrativ;

- răspunde de pregătirea la timp:

· a şcolii,

· a căminului,

· a cantinei pentru începutul anului şcolar din punct de vedere igienico-sanitar;

- ia măsurile necesare pentru a se efectua reparaţiile la localuri şi la mobilierul deteriorat;

- sprijină comitetul de internat în asigurarea ordinii şi disciplinei, curăţeniei, precum şi respectarea normelor cu privire la starea de igienă, face propuneri cu privire la dezvoltarea bazei materiale a internatului, planifică lucrările de întreţinere şi reparaţii;

- predă la începutul anului şcolar, pe bază de proces-verbal, inventarul cu obiecte de inventar (inclusiv cazarmament) comitetului de internat şi fiecărui elev căminist şi-l preia la începutul anului;

- ajută pedagogii la repartizarea elevilor în dormitoare, predându-se camerele cu bunurile din dotare pe bază de proces-verbal.

- întocmeşte inventare de camere în toate camerele (încăperile) şcolii şi le afişează în fiecare cameră, clasă sau hol, după ce sunt semnate de predare –primire;

- predă clasele diriginţilor şi comitetelor de clasă cu bunurile existente la fiecare început de semestru şcolar şi le preia la sfârşitul semestrului pe bază de proces-verbal;

- împreună cu comitetul de internat, pedagogi şi personalul abilitat, răspunde de buna funcţionare a tuturor activităţilor gospodăreşti din internat;

- face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare)

-se ocupă de procurarea materialelor pentru efectuarea curăţeniei şi dezinfecţiei, precum şi a unor obiecte de inventar, pentru desfăşurarea activităţilor educative şi cultural-sportive;

- întocmeşte lista cu obligaţiile elevilor conform prevederilor regulamentului de organizare şi funcţionare a internatelor şi a cantinelor şcolare;

- recuperează împreună cu diriginţii pagubele produse de elevi;

- verifică şi asigură gestionarea bunurilor din dotarea internatului, buna întreţinere şi funcţionare a instalaţiilor şi a altor aparate din dotare, spălarea lenjeriei de pat şi personală a elevilor;

- predă pe bază de proces-verbal la început şi preia la sfârşitul anului şcolar toate bunurile din cantină (inclusiv vesela) de la personalul din cantină;

- urmăreşte ca toţi elevii căminişti să-şi achite toate datoriile către cămin şi cantină;

- stabileşte meniul săptămânal împreună cu reprezentantul conducerii şcolii, al comitetului de cantină, personalul medico-sanitar al şcolii, afişează zilnic meniul, menţionându-se valoarea calorică a preparatelor;

- afişează orele de funcţionare a cantinei şi de servire a mesei elevilor;

- preia tabelul cu elevii care au procurat cartele de masă şi verifică zilnic ca numai aceştia să ia masa la cantină;

- întocmeşte liste de alimente şi asistă elevii de serviciu la scoaterea alimentelor din magazie de către bucătarul şef;

- distribuie şi preia, cu ajutorul maiştrilor instructori sau al profesorilor, echipamente de lucru şi protecţie a muncii, necesar elevilor;

- stabileşte pagubele prin sustrageri şi deteriorări la bunurile din cantină şi, împreună cu comitetul de cantină şi pedagogul şcolar, încheie un proces-verbal, în care se va menţiona bunul distrus sau degradat, valoarea de recuperare şi cine este vinovat. 

- urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă;

- organizează activitatea de aprovizionarea, depozitarea şi conservarea alimentelor, de pregătire a acestora, în vederea preparării hranei, precum şi în ceea ce priveşte buna organizare a spălării veselei şi tacâmurilor şi a curăţeniei în sălile de clasă şi spaţiile de folosinţă comună, răspunde de rezolvarea operativă a sesizărilor şi solicitărilor elevilor;

- se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, concret , detaliat şi cu acte doveditoare;

- alte sarcini cuprinse în fişa postului – exemplificaţi-le

- alte sarcini repartizate de conducerea unităţii de învăţământ – detaliat

	2

3

3

3

3,5

2,5

3

3

2

1

1

1

1

4

1

1

2

2

2

1

2

0,5

1

0,5

0,5

1

0,5

1

0,5

1,5

2

4

2
	
	
	
	

	3.Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor şi de utilizare a resurselor

(maxim 5 puncte)
	-calitatea lucrărilor executate şi gradul de documentare al salariatului;

-conştiinciozitate

-punctualitate

-operativitate

-comunicare /cooperare

-originalitate/inovaţie

-utilizareaeficientă a resurselor puse la dispoziţia postului (echipamente de birotică,programe pentru calculator,etc.)
	1
0,5

0,5

0,5

1

0,5

1

	
	
	
	

	4.Criteriul privind asumarea responsabilităţii

(maxim 10 puncte)
	-responsabilitatea de:

       - execuţie

       - lucrul în echipă

-responsabilitatea pregătirii luării unor decizii, păstrarea confidenţialităţii;

-gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu;

-comportamentul la presiuni exterioare şi interioare;

-conduită în şcoală, contribuţie la atmosfera din cadrul colectivului 
	3

2

1

3

1

1,5

1,5
	
	
	
	

	5.Criteriul privind dificultatea/complexitatea acţiunilor şi operaţiilor

(maxim 10 puncte)
	-diversitatea lucrărilor;

-complexitatea lucrărilor în funcţie de nivelul şi tipul unităţii de învăţământ :

           - liceu,colegiu,grup şcolar;

           - SAM- PJ cu structuri;

           -SAM-PJ-unitate independentă;
           -şcoală cu cls. I-VIII –PJ cu structuri;

           - şcoală cu cls. I-VIII –PJ –unitate independentă;

           -şcoală cu cls. I-VIII structură
-gradul de solicitare din partea structurilor interne: 

           - conducerea unit. de învăţământ

           - compartimentul buget contabilitate

           - personal didactic de predare şi personal didactic auxiliar

           - personal nedidactic

-gradul de solicitare din partea structurii externe

          - primărie

          - I.S.J.
          - Autoritatea de Sănătate Publică
-gradul de solicitare din partea: 

          - părinţilor

          - elevilor

          - altor persoane
	2

3
3

2,5

2

2,5

2

1

1,5

1,5

2


	
	
	
	

	6. Criteriul privind iniţiativa şi creativitatea

(maxim 5 puncte)
	- contribuţii la organizarea şi desfăşurarea unor acţiuni în şcoală şi la nivel de judeţ:expoziţii,concursuri,olimpiade,etc. ,

-gradul de iniţiativă şi contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii de patrimoniu ,gospodărire şi desfăşurarea activităţii personalului nedidactic
	2

3
	
	
	
	


SEMNĂTURA:                      Candidat                                            Director

FIŞĂ  DE EVALUARE

a activităţii pentru înscrierea la concursul de acordare a gradaţiei de merit – pedagog şcolar

Perioada de evaluare  01.09.2006-31.08.2010
NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT  _______________________________________

VECHIMEA :

                          - în muncă        ______

                          - în învăţământ ______

CALIFICATIVE IN ULTIMII 4 ANI 

	Criteriul
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	1. Criteriul privind  încadrarea aferentă postului

(maxim 10 puncte)
	Încadrarea aferentă postului

· treapta prof. IA (M)
· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională IA(M) pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

2

5

4

5

4
3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor  specifice postului: 

- experienţă în muncă minim 5 ani

- experienţă în specialitatea cerută de post pentru luarea în discuţie privind acordarea gradaţiei de merit – minim 4 ani
	5

3

2
	
	
	
	

	2. Criteriul privind gradul de îndeplinire al standardelor de performanţă cu descrierea concretă a atribuţiilor specifice postului

(maxim 60 puncte)
	Atribuţii potrivit fişei postului:

- participarea alături de personalul didactic din şcoală la formarea unui colectiv unitar de elevi;

- îndrumă şi ajută elevii de la internat la pregătirea lecţiilor, controlează efectuarea temelor, se îngrijeşte de participarea elevilor la lecţii şi la toate celelalte activităţi programate în şcoală;

- asigură îndeplinirea zilnică, de către elevi, a programelor de activitate în cantină şi în sala de lectură;

- se ocupă de organizarea timpului liber al elevilor, lectura particulară, audiţii, serbări, participări la activităţi sportive, plimbări;

- contribuie în toate împrejurările la formarea deprinderilor de ordine, curăţenie şi disciplină la elevi;

- îi îndrumă pe elevi să respecte regulile igienico-sanitare în şcoală, cantină;

- îl informează pe directorul şcolii, pe diriginţi şi pe părinţi asupra activităţilor şi comportării elevilor;

- participă la şedinţele consiliului profesoral, atunci când este invitat;

- ţine catalog cu evidenţa şi frecvenţa elevilor la internat ;

- primeşte banii şi eliberează chitanţe părinţilor pentru sumele încasate;

- alege modalităţi de comunicare cu elevii;

- identifică nevoile elevilor;

- facilitează comunicarea elev-elev;

- se informează despre elevi;

- consiliază familia elevului;

- informează familia elevului;

- determină implicarea elevului;

- valorifică rezultatele activităţilor;

- identifică, solicită şi recepţionează necesarul de materiale consumabile pentru internat;

- prezintă şi comunică rezultatul activităţilor şcolare ;

- se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului – concret, detaliat şi cu acte doveditoare;

- alte sarcini înscrise în fişa postului – detaliat.


	3

5

4

4

3

3

2,5

1,5

3,5

3,5

3

2,5

1,5

2

2

2

2

2

3

3

3

4


	
	
	
	

	3.Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor şi de utilizare a resurselor

(maxim 5 puncte)
	-calitatea lucrărilor executate şi gradul de documentare al salariatului;

-conştiinciozitate

-punctualitate

-operativitate

-comunicare /cooperare

-originalitate/inovaţie

-utilizareaeficientă a resurselor puse la dispoziţia postului (echipamente de birotică,programe pentru calculator,etc.)
	1
0,5

0,5

0,5

1

0,5

1
	
	
	
	

	4.Criteriul privind asumarea responsabilităţii

(maxim 10 puncte)
	-responsabilitatea de:

       - execuţie

       - lucrul în echipă

-responsabilitatea pregătirii luării unor decizii, păstrarea confidenţialităţii;

-gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu;

-comportamentul la presiuni exterioare şi interioare;

-conduită în şcoală, contribuţie la atmosfera din cadrul colectivului 
	3

2

1

3

1

1,5

1,5
	
	
	
	

	5.Criteriul privind dificultatea/complexitatea acţiunilor şi operaţiilor

(maxim 10 puncte)
	-diversitatea lucrărilor;

-complexitatea activităţilor în funcţie de  tipul internatului :

           -de fete;

           -de băieţi;
           -mixt;

-gradul de solicitare din partea structurilor interne: 

           - conducerea unit. de învăţământ

           - compartimentul buget contabilitate

           - personal didactic de predare şi personal didactic auxiliar

           - personal nedidactic

-gradul de solicitare din partea: 

          - părinţilor

          - elevilor

          - altor persoane
	2

3,5

2

2

3,5

1,5

3
	
	
	
	

	6. Criteriul privind iniţiativa şi creativitatea

(maxim 5 puncte)
	- contribuţii la organizarea şi desfăşurarea unor acţiuni în şcoală şi la nivel de judeţ:expoziţii,concursuri,olimpiade,etc. ,

-gradul de iniţiativă şi contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii -exemplificaţi
	2

3


	
	
	
	


SEMNĂTURA:                 Candidat                                                  Director
FIŞĂ  DE EVALUARE

a activităţii pentru înscrierea la concursul de acordare a gradaţiei de merit – 
asistent   social 

Perioada de evaluare 01.09.2006-31.08.2010
NUMELE ŞI PRENUMELE          ______________________________

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT  _______________________________________

VECHIMEA :

                          - în muncă        ______

                          - în învăţământ ______

CALIFICATIVE IN ULTIMII 4ANI

	Criteriul
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	1. Criteriul privind  încadrarea aferentă postului

(maxim 10 puncte)
	· treapta prof. I    (M)
· gradul prof. I     (S)
· gradul prof. II    (S)

· promovat de pe treapta profesională I(M) pe S 
· gradul prof. I (SSD)
· gradul prof. II(SSD)

	3

5

4

5

4

3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor  specifice postului: 

- experienţă în muncă minim 5 ani

- experienţă în specialitatea cerută de post pentru luarea în discuţie privind acordarea gradaţiei de merit – minim 4 ani
	5

3

2
	
	
	
	

	2. Criteriul privind gradul de îndeplinire al standardelor de performanţă cu descrierea concretă a atribuţiilor specifice postului

(maxim 60 puncte)
	Atribuţii potrivit fişei postului:

Realizează studii de caz şi anchete sociale în următoarele situaţii:

- în cazul elevilor cu probleme sociale deosebite, cu părinţi decedaţi sau aflaţi în imposibilitate de a se întreţine(colaborează cu autoritatea tutelară);

- în cazul elevilor abandonaţi cu probleme de adaptare sau sociabilizare;

- în cazul elevilor  care au suferit şocuri emoţionale şi manifestă tulburări de comportament de tipul: izolare, înstrăinare, teamă,anxietate, tendinţe siucide;

- în cazul elevilor provenind din familii delincvente care necesită instruire morală specială(suplinirea familiei, reeducarea civică şi morală);

- în cazul elevilor  cu probleme de adaptare şcolară, abandon şcolar;

- în cazul elevilor  care frecventează grupuri de delincveţi sau se află în evidenţa organelor de poliţie ;

- în cazul elevilor  care consumă sau sunt expuşi consumului de droguri ;

-asigură o relaţie funcţională cu şcoala, profesorii,părinţii pentru prevenirea disconfortului psihic al elevilor, precum şi a eşecului şcolar ;

-în calitate de cadru didactic auxiliar 

           - colaborează cu membrii CJAP;

           - asigură asistenţa tehnică           profesorilor ,intervenind ori de câte ori acest lucru se impune;

            - se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale în vederea aplicării corecte a reformei învăţământului;

            - răspunde cerinţelor inspectoratului şcolar şi C.C.D. pentru ameliorarea procesului instructiv-educativ;

- alte sarcini înscrise în fişa postului – detaliat. 
	7

5

8

6

4

4

3

5

2

4

3

4

5


	
	
	
	

	3.Criteriul privind modul de realizare al sarcinilor şi de utilizare a resurselor

(maxim 5 puncte)
	-calitatea lucrărilor executate şi gradul de documentare al salariatului;

-conştiinciozitate

-punctualitate

-operativitate

-comunicare /cooperare

-originalitate/inovaţie

-utilizareaeficientă a resurselor puse la dispoziţia postului (echipamente de birotică,programe pentru calculator,etc.)
	1
0,5

0,5

0,5

1

0,5

1
	
	
	
	

	4.Criteriul privind asumarea responsabilităţii

(maxim 10 puncte)
	-responsabilitatea de:

       - execuţie

       - lucrul în echipă

-responsabilitatea pregătirii luării unor decizii, păstrarea confidenţialităţii;

-gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu;

-comportamentul la presiuni exterioare şi interioare;

-conduită în şcoală, contribuţie la atmosfera din cadrul colectivului 


	3

2

1

3

1

1,5

1,5
	
	
	
	

	5.Criteriul privind dificultatea/complexitatea acţiunilor şi operaţiilor

(maxim 10 puncte)
	-diversitatea lucrărilor;

-complexitatea activităţilor în funcţie de  tipul  afecţiunilor elevilor  şi riscul prezentat,  descriere detaliată;           

-gradul de solicitare din partea structurilor interne: 

           - conducerea unit. de învăţământ

           - compartimentul buget contabilitate

           - personal didactic de predare şi personal didactic auxiliar

           - personal nedidactic

-gradul de solicitare din partea: 

          - părinţilor

          - elevilor

          - altor persoane
	2

3,5

3,5

1,5

3
	
	
	
	

	6. Criteriul privind iniţiativa şi creativitatea

(maxim 5 puncte)
	- contribuţii la organizarea şi desfăşurarea unor acţiuni în şcoală şi la nivel de judeţ:expoziţii,concursuri,serbări , etc. ,

-gradul de iniţiativă şi contribuţii la întocmirea materialelor de analiză şi sinteză privind specificul activităţii -exemplificaţi
	2

3


	
	
	
	


SEMNĂTURA:                 Candidat                                                  Director   
FIŞA DE EVALUARE a activităţii personalului didactic auxiliar 

analist programator/informatician/analist programator ajutor/operator/inginer de sistem
Perioada  de evaluare  01.09.2006-31.08.2010


NUMELE ŞI PRENUMELE :    _________________________________________


UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT:  _______________________________________


VECHIMEA ÎN ÎNVĂŢĂMÂNT: __________________________________


FUNCŢIA:______________________________

            CALIFICATIVE ÎN ULTIMII 4 ANI
	Criteriul
	Subcriterii
	Punctaj maxim
	Auto

evaluare
	Evaluare

director
	Evaluare

Cons.

consultativ
	Evaluare

comisie

	Criteriul privind  încadrarea aferentă postului (15 puncte)
	Încadrarea aferentă postului

· treapta prof. IA (M) (analist ajutor)

· treapta prof. I    (M) (analist ajutor)

· gradul prof. I A  (S) (analist programator, inginer sistem, informatician)

· gradul prof. I    (S) (analist programator, inginer sistem, informatician)

· gradul prof. I (SSD) (informatician)

· gradul prof. II(SSD) (informatician)


	3

2

5

4

4

3
	
	
	
	

	
	Experienţa necesară exercitării operaţiunilor specifice postului:

-experienţa în muncă (minimum 7 ani)

-experienţa în specialitate cerută pe post(minimum 4 ani)
	10

4

6
	
	
	
	

	Criteriul privind gradul de îndeplinire şi realizare a sarcinilor specifice postului

(maxim 50 puncte)


	Complexitatea postului - descrierea concretă a atribuţiilor si responsabilitatilor specifice postului cu referire la gradul de îndeplinire a standardelor de performantă 
	4
	
	
	
	

	
	Gradul de îndeplinire a sarcinilor de serviciu
	3
	
	
	
	

	
	Asigurarea funcţionalităţii laboratorului la parametri optimi; administrarea reţelei de calculatoare; intocmirea referatelor de necesitate privind asigurarea necesarului de componente, materiale, consumabile, licenţe, antivirus, etc
	7
	
	
	
	

	
	Asigurarea fluenţei fluxurilor informaţionale în interiorul şi în exteriorul unităţii de învăţământ
	3
	
	
	
	

	
	Întocmirea corectă şi transmiterea către inspectoratul şcolar şi alte instituţii a situaţiilor solicitate, la termenele stabilite
	5
	
	
	
	

	
	Cunoaşterea, aplicarea şi respectarea legislaţiei în vigoare, în cadrul activităţii proprii (norme si metodologii in vigoare privind examenele naţionale, competenţe profesionale, etc) 
	3
	
	
	
	

	
	Participarea la examene naţionale ca persoana de contact si indeplinirea sarcinilor specifice conform graficelor
	4
	
	
	
	

	
	Contribuţia si implicarea ca responsabil DCC (primirea si transmiterea la timp a mesajelor, centralizarea lucrarilor ptr DCC, normare, state de functii, inventariere laboratoare, licente, etc)
	4
	
	
	
	

	
	Asigurarea incarcarii BDNE, in termenele stabilite, corectitudinea introducerii datelor si coordonarea scolilor arondate centrului de colectare date
	4
	
	
	
	

	
	· Introducerea şi verificarea datelor pentru programele ,,Euro 200’’, ,,Bani de liceu’’, „Alocaţii de 18 ani” şi  transmiterea listelor la inspectoratul şcolar


	2
	
	
	
	

	
	Încărcarea datelor în aplicaţia dedicată completării diplomelor de bacalaureat, certificatelor de absolvire, atestatelor profesionale, certificatelor de competenţe lingvistice, digitale şi profesionale, foilor matricole şi tipărirea actelor de studii


	3
	
	
	
	

	
	Preocuparea permanentă pentru perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, participarea la cursuri de formare, etc


	4
	
	
	
	

	
	Alte sarcini repartizate de conducerea unităţii şcolare


	4
	
	
	
	

	Criteriul activităţilor complexe cu valoare instructiv-educativă

(maxim 15 puncte)
	Capacitatea de a comunica cu şefii ierarhic superiori, cu personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, cu elevii  din unitatea şcolară precum si cu structurile ierarhice ale ISJ, MECTS, reprezentati ai comunitatii locale, mass mediei, etc.

 
	2
	
	
	
	

	
	Participarea la realizarea atestatelor profesionale de catre elevii claselor a XII-a
	3
	
	
	
	

	
	Participarea la organizarea  examenelor de competenţe lingvistice, digitale şi profesionale
	4
	
	
	
	

	
	Incărcarea bazelor de date specifice aplicaţiei AEL (elevi, profesori, lecţii, teste, etc); participarea şi aplicarea unor proiecte de predare a disciplinei prin utilizarea programului AEL în cadrul şcolii


	6
	
	
	
	

	Criteriul privind implicarea si participarea in activitati intra si extra scolare

(maxim 10 puncte)
	Implicarea în organizare si participarea cu materiale de specialitate  la cercuri, manifestari cultural artistice, concursuri, simpozioane locale, judeţene, nationale, internaţionale, etc


	5
	
	
	
	

	
	Activitati pentru organizarea si reusita unor activitati extraşcolare: serbari, Majorat, Balul bobocilor, Balul absolventilor, concursuri culturale si sportive, expozitii, activitati ale asociatiilor elevilor, etc.
	2
	
	
	
	

	
	Activitatea desfăşurată în cadrul unor comisii tehnice (admitere, titularizari, atestate, etc.,  conform cerintelor procesului de invatamant).
	3
	
	
	
	

	Criteriul privind participarea la proiecte
(maxim 5 puncte)
	Participarea în calitate de responsabil/partener/membru la proiecte în cadrul programelor de reformă educaţională, coordonate de inspectoratul şcolar, Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului, de alţi parteneri (SEI, Phare, programul A doua sansa, Socrates, programe europene, ECDL, CISCO, EUCIP, ORACLE etc)


	5
	
	
	
	

	Criteriul privind creşterea prestigiului unităţii de învăţământ

(maxim 5 puncte)
	Promovarea imaginii unităţii şcolare în cadrul sistemului de învăţământ, comunităţii locale  si naţionale(oferte educaţionale, pliante, spoturi publicitare, site-ul şcolii, media, etc)
	5
	
	
	
	


SEMNĂTURA:                                         Candidat                                                        Director
NOTĂ. 

· Pentru fiecare post se anexează  Fişa postului  nominală cu atribuţiile concrete de serviciu ale persoanei respective, semnată de director şi persoana în cauză.

· Pentru fiecare subcriteriu la dosar se anexează acte doveditoare.




