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Procedura Operationala
Evaluarea performantelor personalului
Cod: PO-03.01
Editia II Revizia 2 Data7.03.2024

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

~— reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Prof. Pincovici Director adjunct | 11.03.2024 ﬁ)
Alina-Ivona [
1.2. | Verificat Arjan Titieana Secretar 12.03.2024 —{ (&
1.3. | Avizat Prof. Borcea Hermina | Membru cpmisie 13.03.2024 /1“'2 .
monitorizare &
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 79 0% 2024 Tliaw‘fﬂ
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia - -
- 2.2. | Revizia 1 1,2,3,5,6,7,8,9, | Conform modificarilor
10 interne si legislative
2.3. | Revizia 2 1,2,3,7,8,9,10 | Conform modificarilor

interne si legislative

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupia caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exem Nume si Data | Semni-tu
crt. difuzarii 'I"ll:‘r Compartiment Functia prenume primirii fa
3.1. | Aplicare 1 Personal Secretar Arjan Titieana ‘“-’-fﬂr/’ /
didactic Secretar Bobocea 03 09202(1
auxiliar Cristina B {a
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3.2. | Aplicare 2 | Comisia pentru | Responsabili prof.
curriculum Gheorghe-Tatu
Mihaela 24 @\ .
. prof. Dinu C%(\)‘.(:w % -
Florina
Prof. Borcea y’i/
Hermina
3.3. | Evidentd 3 Comisia de Presedinte Prof. Pincovici : lﬂm/‘( ¥
monitorizare comisie Alina-Ivona ,Zv {i: il
3.4. | Arhivare 4 Responsabil Secretar Arjan Titieana -, fq 3
arhiva gg()‘d@l'] .
3.5. | Informare 5 Conducere Director Prof. Zamfir f-) VO
Aurora ﬁz‘gk ML‘T ML '\iifhi
1.  Scopul procedurii

1.1 Procedura are drept scop stabilirea modului de evaluare a personalului didactic si didactic
auxiliar din cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, conform legislatiei in vigoare.

1.2
1.3
1.4

Director, in luarea deciziei.

2.  Domeniul de aplicare

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald
- Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitétile s1 institutiile de
invatimAant preuniversitar se realizeaza anual.

2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate de

entitatea publicda

Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.
Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe

- Procedura este aplicata de citre director, avandu-se in vedere toate normele legislative in vigoare

pentru evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar.

2.3. Listarea principalelor activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:
- evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii:

- Personal didactic si didactic auxiliar.
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3. Documente de referinti
3.1 Reglementdri internationale: -

3.2 Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

- - Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023;
- Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la
nivelul unititilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

- Ordin nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile i completirile ulterioare

- Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobaté prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

3.4 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Regulament Intern;

- Fisa postului.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Proceduri de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editie a unci proceduri | Forma procedurii sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.
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3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, acliuni care au fost aprobate i difuzate.
4, Sistem de control Ansamblu de proceduri organizatorice, responsabilitai, procese si
managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
= a dezvoltirii sistemului de control managerial.
6. Consiliu de Organ de conducere in unititile de invatdmént de stat, constituit
administratie din 11 membri, incluzind reprezentanti ai parintilor, ai consiliului
local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul
unitatii de invitimant, si, dupa caz, directorul adjunct.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. E. .Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. i inregistrare
8. PO Proceduri operationald
N 9. DA.S Personal didactic auxiliar — Secretar
10. CA Consiliu Administratic
11. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invitimant Preuniversitar

SDescrierea procedurii
5.1 Generalitati

Evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar din unititile si institutiile de
invatimant preuniversitar se realizeaza anual, conform graficului prezentat in formularul 1 la
prezenta procedurd (F1-PO.DA.-08), pentru intreaga activitate desfisuratd pe parcursul anului
scolar, la nivelul fiecdrei unitati si institutii de invatamént preuniversitar si are doua componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.
Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si
didactic auxiliar sunt incluse in formularul 2 anexat la procedura.
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Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliard se
operationalizeazd/individualizeazd de catre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de
invatamant.
Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de citre consiliul de administratie si
constituie anexa la contractul individual de munca.
Indicatorii de performanti din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice
= si didactice auxiliare se stabilesc de catre directorul §i directorul adjunct al fiecarei unitati/institufii
de invitimant, impreuni cu responsabilii/coordonatorii comisiei pentru curriculum sau al
compartimentelor functionale si cite un reprezentant al fiecirei organizatii sindicale afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invagamant preuniversitar, care au
membri in unitatea de invi{imant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din figele cadru cu
respectarea domeniilor si criteriilor din figele cadru.
Fisa de autoevaluare/evaluare se valideazd in consiliul profesoral si se aproba in Consiliul de
Administratie la inceputul fiecdrui an scolar, conform calendarului.

52 Documente utilizate:

- Graficul/ calendarul activititilor de evaluare

- Fisa-cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru
personalul didactic si didactic auxiliar

- Fisa-cadru a postului - cadru didactic §i personal didactic auxiliar in invatamantul

preuniversitar

53 Resurse necesare:

5.3.1 Resurse materiale

- birotica, computere;

- retea internet;

- copiator, imprimanta;

- telefoane, fax;

- papetarie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane

- Personal didactic;

- Personal didactic auxiliar;
5.3.3 Resurse financiare

- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru
Evaluarea activititii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile si institutiile
de invatdmant preuniversitar se realizeaza in urmdtoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare
si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in figa de autoevaluare.
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b) Evaluarea activititii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unititii de invitimant de
citre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din
consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de
administratie al unitatii de invdtimant. Membrii comisiei sunt propusi dintre membrii comisiei
pentru curriculum. Comisia este alcituitd din 3 membri §i este condusd de un responsabil. Se
desemneazi si o persoani care are calitatea de secretar al comisiei. Comisia se constituie prin

= decizie a directorului unitatii de invatimant pana la data inceperii activitatii de evaluare.
Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizatd la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectivd -
punctaj acordat de catre toti membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoana
evaluata.

¢) Evaluarea finald a activititii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
consiliului de administratie al unitétii de invatamant.

Activitatea desfisuratd pe parcursul anului scolar de citre personalul didactic si didactic
auxiliar, prezentati in raportul de autoevaluare, se evalueazi pe baza figei cadru de
autoevaluare/evaluare, anexa a prezentei metodologii, tindndu-se scama de urmétoarcle domenii gi
criterii de performantd care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, in
perioada pentru care se face evaluarea.

5.4.1 Evaluarea personalului didactic
Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii de

performanta:
a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmétoarele criterii de performanta:
I.  Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum
- si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;
1. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
[II.  Folosirea tehnologiei informatiei si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare didactica;

Iv. Proiectarea activitatilor-suport pentru invitarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica.
V.  Proiectarea unor activititi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activititilor didactice, cu urmitoarele criterii de performanta:

L Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice;
II.  Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatgmant in vederea optimizarii
activititilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;
III. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de

invatare pe platforme educationale;
Iv. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

Lt mi A mn mannla AanonldaacmantAANNALYVAOA 1 DubPN AV e XA 1ahimFunwhwnC. Im/adit 7113
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VL

VIL

IL.
111
IV.

VL
VIL

Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extragcolar gi in mediul online;

Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd .in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a invita sa inveti";

Organizarea si desfasurarea de activitati prin participare la actiuni de voluntariat.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activititilor de
evaluare;

Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

Promovarea autoevaludrii §i interevaludrii;

Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

Coordonarea elaboririi portofoliului educational ca element central al evaludrii invaarii;
Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor

evaludrii si oferirea de feedback fiecirui elev.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

L Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru desfagurarea
activititilor in conformitate cu particularititile clasei de elevi;
I1. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
111 Cunoasterea, consilierea gi tratarea diferentiata a elevilor;

IV.  Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practica.

¢) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltdrii personale, cu urmatoarele criterii de

performanta:
. Participarea la programele de formare continui/perfectionare §i valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite;
II.  Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
I11. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

IV.  Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul i in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul comunitatii - familiile

elevilor);

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitdtii scolare, cu

urmitoarele criterii de performanta:
L. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;

IL. Promovarea ofertei educationale;
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III. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activititi extracurriculare §i extragcolare realizate in mediul scolar,
extragcolar si in mediul online;

IV.  Realizarea/ participarea la programe/ activititi de prevenire si combatere a violentei §i
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;

V.  Respectarea normelor, procedurilor de sanitate §i securitate a muncii si de PSI si ISU pentru

o toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de invitimant precum si a sarcinilor
suplimentare;
VI.  Implicarea activi in crearea unei culturi a calitafii la nivelul organizatiei;
VIL.  Promovarea de activititi de invitare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu

ajutorul tehnologiei.

) Domeniul Conduita profesionala, cu urmatoarele criterii de performanta:
L. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)
I1. Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

5.4.2 Procedura de evaluare anuali a personalului didactic si didactic auxiliar

Cadrul didactic/ didactic auxiliar are obligatia si isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii

desfasurate si si o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activititii, la secretariatul unitatii

de invatimant, conform perioadei prevazute in graficul din anexa 1 la procedura.

Fisele de autoevaluare/ evaluare ale cadrelor didactice/ didactice auxiliare se valideaza in consiliul

profesoral al unititii de invafamant.

La solicitarea comisiei de evaluare/ compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie,
;. daca este cazul, cadrele didactice/ didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare,

documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu

s-au desfisurat in scoald si nu existd, ca obligatie, la portofoliul personal.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare,

conform graficului activitdtilor.de evaluare prevazut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie.

Evaluarea activitdtii personalului didactic auxiliar se realizeazd in cadrul sedintelor/

compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoard activitatea, conform graficului

activititilor de evaluare prevazute in anexa 1.

Comisia de evaluare/ fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionata

in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/ didactic auxiliar (in baza

procesului-verbal incheiat) si inainteazi consiliului de administratie fisele gi procesul-verbal din

cadrul sedintei.

La solicitarea directorului unititii de invitimant se intrunegte consiliul de administratie al unitafii

de invitamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a

personalului didactic/ didactic auxiliar.

Consiliul de administratic evalueazi activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/ evaluare si acorda

propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/ didactic auxiliar
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in cauzi care argumenteazi, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.
Consiliul de administratie completeazi fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.
Grila de punctaj peniru acordarea calificativelor anuale este:

- de 1a 100 pani la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

~ - de la 84,99 pani la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de 12 70,99 pani la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
in baza punctajului final acordat, consiliul de administratic stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte.
Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordat de catre consiliul de administratie sunt aduse
la cunostinta fiecarui cadru didactic/ didactic auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la
sedinta consiliului de administratie.
Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in
termen de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invafamant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

5.4.3 Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor
Cadrele didactice/ didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/ calificativului
acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul previzut in anexa 1. Toate
contestatiile se inregistreazi la secretariatul unitdtii de invdtgmant in 2 zile lucritoare de la
expirarea termenului final de acordare $i comunicare a calificativului.
Comisia de solutionare a contestatiilor este numité prin decizia directorului si este formatd din 2-3
membri - cadre didactice din unitatea de invatimant, recunoscute pentru profesionalism i probitate
morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.
Din comisia de contestatii nu pot si faca parte persoanele care au depus contestatie, care au realizat
evaluarea initiald in cadrul comisiei de evaluare/ compartimentelor functionale sau care au realizat
evaluarea in consiliul de administratie. Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de
citre comisia de solutionare a contestatiilor, mentionat3 la alin. 1, in cel mult 3 zile lucratoare dela
expirarea termenului de depunere.

Hotirarea comisiei de contestatii este definitivd i poate fi atacatd la instanta de contencios
administrativ competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul §i/ sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant,
in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea
in procesul-verbal a propriilor observatii.

[ DU X PRV HATANNLVV AOAA DuaDRAV e Y A4 shimBEundhuwm™ Im/adit 10/13
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Cod: PO-03.01

Exemplar nr. 1

Personal
Responsabil | Director] CA didactic, | Secretar | Evaluator
Activitati didactic
auxiliar
Intocmire fisd de evaluare A E Ap E Ap
& Elaborarea calendarului procesului de eval A E
fntocmire listdi angajati care urmeazi E \'%
evaluati
Centralizare contestatii depuse A I A"
Referat evaluator A% i Ap

6. Responsabilitati

-Directorul si directorul adjunct actualizeazi fisa de evaluare si o propun spre validare consiliului

profesoral

-Directorul si directorul adjunct actualizeazi figele postului pentru personalul didactic si didactic

auxiliar

_Directorul emite decizia privind comisia de evaluare si comisia de contestatii
-Secretara transmite personaltului figele de evaluare si fisele postului, le recupereaza completate si

le inregistreaza conform calendarutui

-Membrii comisiei evalueazd fisele, intocmesc proces-verbal si le inainteazd consiliului de

: administratie

-Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar completeazi fisele de evaluare si rapoartele si le

depun la secretariat conform calendarului

7. Formular evidentd modificari
Nr.ert. | Editia Data | Revizia Data | Nr. Pag. Descriere Semndtura
editiei reviziei modificare conducatorului
departamentului
1 I 1 14| Personalul entitatii,
Legislatia aplicabild
Criteriile de
performanta
1 1 2 14 Personalul entitatii
Legislatia aplicabild

lthe o Hdm s mmm il A nariea~antH A A NOLYV AQA 1 DuDNAV e Y A1 ahlmBEwvnhwn( Im/adit
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8. Formular analizi procedura
Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept
conducitor sau Semnatura Data Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
& 1. Didactic auxilar | Arjan Titieana
2. Didactic auxilar | Grosu Gabriel-
Alexandru
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex| Compartiment Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semndtura
prenume primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1. Didactic Borcea Hermina
2. Director adjunct | Prof. Pincovici
Alina-Ivona
3 Didactic auxiliar | Arjan Titieana
10. Formulare
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator] Aprobia Nr.de | Difuzard Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioada
) Coperta Arhiva Conform
- Nomenclator|
Arhivistic
F1-PO.DA.S Graficul/calendarul Director Arhiva Conform
-08 activititilor de evaluare Nomenclator|
Arhivistic
F2-PO.DA.S Fisa-Cadru de Director Arhivi Conform
-08 autoevaluare/ evaluare ir] Nomenclator
vederea acordarii Arhivistic
calificativului anual
pentru personalul
didactic si didactic
auxiliar
F3-PO.DA| Figa Cadru a postului - Director Arhivi Conform
cadru didactic si Nomenclator|
personal didactic Arhivistic
auxiliar in invatdmantul
preuniversitar
12/13
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11. Cuprins
Numarul componen
in cadrul procedur Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

0 Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprol 2/13

& editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/13
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, 2/13
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/13
2 Domeniul de aplicare 3/13
3 Documente de referin({d 4/13
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/13
5 Descrierea procedurii 5/13
6 Responsabilititi 11/13
7 Formular evidentd modificari 11/13
8 Formular analizi procedura 12/13
9 Lista de difuzare a procedurii 12/13
10 Formulare 12/13
11 Cuprins 13/13
13/13
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GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE

ACTIVITATI

15 iunie-15 august

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare s$i a rapor-
tului justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie

Validarea de citre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic si
didactic auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie
|

Comunicarea, prin secretariatul unitdtii de invatdmdnt,
a hotdrarii consiliului de administratie catre toate
cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut
fi prezente pentru evaluarea finali

Pand la data de
15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor
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F3-P0O-03.01

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC
iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, a Legii educatiei nationale

nr. 1/2011, cu modificirile i completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numadrul....., se incheie
astazi,......... , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ..............
Specialitatea: ..........c........

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

incadrarea: titular / suplinitor / cadru didactic asociat
Numir de ore sarcini de serviciu: .....

Numir ore de predare: ............

Profesor diriginte la clasa: .....

Cerinte:

= SEUAIL: ceerecceeee e

- studii specifice postului..........cccoceiecies
-vechime ..o

- grad didactic .......coeeriiiininein

Relatii profesionale:
- ierathice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie

metodicad/catedra;

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

invatimant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activititi/concursuri/festivaluri etc. la care participa

ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

a) Domentiul Proiectarea activitafii, cu urmitoarele criterii de performanta:

Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum
si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;

Implicarea in activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

Folosirea tehnologiei informatiei si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare didactica;
Proiectarea activititilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactici.

Proiectarea unor activititi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activitailor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:
Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea

competentelor specifice;
Utilizarea eficienti a resurselor materiale din unitatea de invdtdmant in vederea optimizarii

activititilor didactice, inclusiv utilizarea TIC,;

Ll ol o mm il Ll s in AR AT AT EQN AT AN inna 1 mRENGhtANO/adit 7715
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Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si susfinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale;

Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitailor;

Organizarea si desfisurarea activititilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extragcolar si in mediul online;

Formarea deprinderilor de studiu individual $i in echipd in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a invita sa invefi";

Organizarea si desfasurarea de activitati prin participare la actiuni de voluntariat.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invaarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;

Aplicarea testelor predictive, interpretarea §i comunicarea rezultatelor;

Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

Promovarea autoevaludrii gi interevaludrii;

Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

Coordonarea elaboririi portofoliului educational ca element central al evaludrii invatarii;
Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online, valorizarea rezultatelor

evaludrii si oferirea de feedback fiecirui elev.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularititile clasei de elevi;

Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

Cunoasterea, consilierea §i tratarea difcrentiatd a elevilor;

Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practica.

¢) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmdtoarele criterii de

performanta:

Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite;
Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;

Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;
Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul comunitatii - familiile

elevilor);

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institufionald si promovarca unititii gcolare, cu

urmatoarele criterii de performanta:

Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;
Promovarea ofertei educationale;

Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitdti extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online;

Realizarea/ participarea la programe/ activititi de prevenire si combatere a violentei si
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;

Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate §i securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de invatmant precum si a sarcinilor

suplimentare;
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VL Implicarea activa In crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei;
VII.  Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu

ajutorul tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionala, cu urmatoarele criterii de performanta:
L Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament)
IL Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

II. ALTE ATRIBUTIL
fn functic de nevoile specifice ale unititii de invagdmant, salariatul este obligat sa

indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum §i sd respecte normele,
procedurile de sindtate si securitate a muncil, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra gi ale altor comisii
functionale din scoald sunt prevazute in prezenta figd (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

Director,
(nume, semnaturd, stampild)

Semnitura titularului de luare la cunostin{a:
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F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

in temeiul Legii Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023 , Legii educatici nationale nr.
1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ....... , se incheie astazi,
..................... , prezenta fisd a postului. '
A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/ treapta profesional/profesionald: ...........ccoooinen.

4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatii economico-financiare

Titularul postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

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

2.3 Monitorizarea activitatii.

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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institugiel.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

bbb A mn mmmmda ammn s maant AT ACRONFHEL QMK inniovD 1 mRFNAhENO/adit

10/15



3/27/24, 10:08 AM

hHne-fid

nnnnn

2. Anexe.docx - Documente Google

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea intefetei privind licitaiile sau incredintarilor directe.
3.6. Comunicarea cu serviciul public de asistentd sociald .

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4 Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii
scolil.

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

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

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sindtate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfdsurate in cadrul unitdtii de invatamant.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenta:

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

Riaspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine sciderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legii.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

~ela camidacimentiA/1AERANEAFT OGDwKiouevO1TmBFDIbENO/edit
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2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data:

btbnmitidann mamndn aamidanimant/Adl1AERONFAEEL NRDwK inevO1mRFNDAhtENO/edit
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F3-P0-03.01

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRIT
CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL SEF) N
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

. . Punctaj .
Domenii alel ... . . |indicatori de|Punctaj Punctaj |[Punctal evaluare Valld‘a_re
. Criterii de performanta . . |euto evaluare 1 consiliul
evaludrii performanta [maxim . . consiliu  de
evaluare |[compartiment . . |profescral
administratie

1. Proiectarea|l.l.Respectarea
activitatii planurifor ~ manageriale

ale scolii

1.2.Implicarea in

proiectarea activitatii

scolii, la nivelul

compartimentului

financiar

1.3. Cunoasterea si

aplicarea  legislatiei  1n

vigoare

1.4. Folosirea tehnologiei

informatice In prolectare

20

2. Realizarea|2.1. Organizarea activitatii
activitatilor

2.2.  Inregistrarea  si

prelucrarea  informaticd

periodicd a datelor in

programele de

contabilitate

2.3. Monitorizarea

activitatii

2.4.

Consilierea/indrumarea si

controlul  periodic  al

personalului care

gestioneazd valori

materiale
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2.5. Alcdtuirea de
proceduri

30

3. Comunicare
si relaticnare

3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

3.2. Raportarea periodicd
pentry conducerea
institutiei

3.3. Asigurarea
transparentei  deciziilor]
din compartiment

3.4. Evidenta, gestionarea
si arhivarea
documentelor

3.5. Asigurarea interfetei
privind  licitatiile  sau
incredintarilor directe

20

4.
Managementui
carierei si al

4.1. Nivelul i stadiul
propriel pregatiri
profesionale

dezvoltarii
personale

4.2. Formare profesionald
si dezvoltare in carierd

4.3. Coordonarea
personalului din
subordine privind
managementul carierei

4.4, Participarea E
instruirile organizate de
inspectoratul scolar

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionald si
ia promovarea
imaginii scolii

5.1. Planificarea bugetard
prin  prisma dezvoltdrii

institutionale si
promovarea imaginii
scolii

5.2. Asigurarea

permanentd a legaturii cu
reprezentantii comunitdtii
locale privind activitatea
compartimentului

5.3. TIndeplinirea altor
atributii dispuse de seful
ierarhic superior si/sau de
director, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii
in  bune conditii 3

Ala anmidanimant/d1AERONFAET NRNDwKinavO1mRENGKMANY edit
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atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate

5.4. Respectarea
normelor, procedurilor de
sandtate si securitate a
muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitdti desfisurate Tn

cadrul unitatii de
invatdmant
15
6. Conduitalt. 1. Manifestarea 2
profesionalid  [atitudinii morale si civice)
{(limbaj, tinut3, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si 3
promovarea deontologie]
profesionale
5
TOTAL 100
Data: Numele si prenumele:

1n ~nmldaniimant/di1AERONEAET OEMNwKinievD1mREFNDSHhtRNO/edit
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evaluat:
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compartiment

» Director:

» Membrii consiliului de

administratie:
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