F1-PO-03.01

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

15 iunie-15 august |[Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a rapor-
tului justificativ la secretariatul unitdtii

3-10 septembrie Validarea de cdtre 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 invatdmént,
a hotdrdrii consiliului de administratie cdtre toate
cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut
fi prezente pentru evaluarea finala

Pana la data de Depunerea contestatiilor

15 septembrie
Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor




F2-PO-03.01

FISA-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN iNVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului:
Numele si prenumele cadrului didactic:
Specialitatea:
Perioada evaluata: Calificativul acordat:

Domenii Punctaj Punctaj
- < . . < ncta
< e Criterii de performanta Indicatori de performanta R acordat
p y p : maxim
ale evaluarii Auto- | Comisiade | Evaluare | Comisia de
evaluare evaluare CA contestatii
1.1.1. Elaborarea planificarii calendaristice 1in 1p
conformitate cu programa scolara in vigoare
1.1 Respectarea programei scolare, a 1.1.2. Respectarea etapelor proiectdrii: studiul 1p
nbrmelor de elaborare a docurﬁentelo; de programei scolare, planificarea calendaristica,
proiectare, precum si adaptarea acesteia la proiectarea 1_1n1ta‘;110r de invéare .
articularitatile grupei/clasei 1.1.3. Realizarea documentelor de proiectare | 1,
P ’ ' 4 puncte respectand structura recomandata
1. 1.1.4. Asocierea elementelor programei intr-un 1p
Proiectarea mod personalizat, cuprinzand aspecte inovatoare
activitatii (demersuri integrate, interdisciplinare,
transdisciplinare )
1.2.1. Propunerea unui CDEOS 1in oferta de
1.2. Implicarea 1n activitdtile de proiectare a g(lasrc(::}g }L%iceﬁgsﬁ?ale a scolii sau a  unui
ofertei educationale la nivelul unitatii. :
4 puncte | - CDEOS 0.5p
- cerc, club, cenaclu 0,5p
1.2.2. Prezentarea ofertei de discipline optionale 1p

catre elevi §i parinti




1.2.3. Elaborarea de programe pentru CDEOS- 1p
urile avizate de 1SJ, adaptate nevoilor elevilor
1.2.4. Participarea la proiectarea activitatilor din
cadrul Programului ,,Scoala dupa scoala” 1p
1.3.1. Mentionarea materialelor/ platformelor 1p
1.3 Folosirea tehnologiei informatiei si | educationale si a mijloacelor audio-video
comunicarii  (TIC) 1n activitatea de | moderne in proiectele unitatilor de invatare
proiectare didactica. 1.3.2. Precizarea mijloacelor audio-video 1p
2 puncte | moderne in proiectarea activititilor din cadrul
Programului ,,Scoald dupa scoald”
1.4. Proiectarea activitatilor-suport pentru | 1.4.1. Proiectarea de activititi didactice pentru 1p
inviatarea 1n  mediul online si a | invatarea In mediul online asincron (Google
instrumentelor de evaluare aplicabile | Classroom), mentionate in proiectele unitatilor de
online, din perspectiva principiilor de | invatare
proiectare didactica 1.4.2. Crearea si proiectarea de instrumente 1p
2 puncte | digitale de predare-invatare si evaluare
1.5.1. Proiectarea de activitati extracurriculare pe 1p
1.5. Proiectarea unor activitati | baza consultdrii elevilor, parintilor si in
extracurriculare corelate cu obiectivele | concordanta cu interesele educabililor, cuprinse
curriculare, nevoile si interesele | in CAE al clasei/scolii
educabililor, planul managerial al unitatii. 1.5.2. Elaborarea de proiecte educationale la 1p
nivelul clasei (de ex. excursii), avizate de director
1.53 [Initierea si elaborarea de proiecte
educationale la nivelul scolii (SNAC, 1 Iunie, 1p
3 puncte | Targul de Craciun, ZEL, Dot Day, Outdor
Classroom Day, Scoala de vara etc.), avizate de
director
TOTAL DOMENIU 15p
5 2.1 Utilizarea unor strategii didactice care | 2.1.1. Selectarea situatiilor de invatare care duc la 2p
. asigurd caracterul aplicativ al Invatarii si | crearea si dezvoltarea deprinderilor utile
Realizarea . ’ ’ . - .
activititilor formarea competentelor specifice. 2.1.2. Selef:‘gla . procedee}or, ' tehnicilor  si 1p
didactice metodelor didactice care sd asigure caracterul

aplicativ al invatarii




5 puncte

2.1.3. Contributia la realizarea unei baze de date
comune (bibliotecd virtuald), care faciliteaza
utilizarea de strategii didactice practic-aplicative:
- 1 resursa in drive (specificati): 1 p.

- cel putin 2 resurse 1n drive (specificati): 2 p.

2p

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor
materiale din unitatea de invatdmant in
vederea optimizarii activitatilor didactice -
inclusiv a resurselor TIC.

4 puncte

2.2.1. Folosirea de catre cadrul didactic a
resurselor materiale din scoald in anumite
secvente ale lectiei/ aplicare teste standardizate
2.2.2. Organizarea activitatilor didactice avand in
vedere utilizarea eficientd, de céitre eclevi, a
materialului didactic din scoald si a mijloacelor
audio-vizuale, inclusiv resurse TIC

2.2.3. Abilitarea elevilor in utilizarea
independentd si responsabila a resurselor
materiale/ TIC din scoald (de ex. tablete,
telefoane, ochelari VR, display-uri, Bee Bots etc.)

1p

1p

2p

2.3. Utilizarea de resurse educationale
deschise, aplicatii online, crearea si
sustinerea sesiunilor de invatare pe
platforme educationale

2 puncte

2.3.1. Utilizarea constanta 1n activitatile didactice
a resurselor educationale deschise, a aplicatiilor
digitale si a platformelor educationale

2.3.2. Folosirea resurselor educationale postate in
baza comuna de resurse (Google Drive)

1p

1p

2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea
activitatilor realizate

5 puncte

2.4.1. Diseminarea activitatilor didactice
realizate la clasa, in cadrul catedrelor/ ariilor
curriculare/  cercurilor  pedagogice,  altor
evenimente de profil

2.4.2. Informarea comunitatii locale cu privire la
activitatile realizate, prin cel putin 2 postiri la
avizierul scolii/ pe site-ul/ pagina de FB a scolii
(sau trimitere pentru postare)

2.4.3. Solicitarea de feedback de la elevi/parinti,
referitor la activitatile didactice realizate, prin
aplicarea de chestionare (de ex. Google Forms,
Teleskop etc.)

1p

2p

1p




2.4.4 Valorizarea activitatilor didactice deosebite
prin initierea unor proiecte/activitati deosebite la
nivel de scoald, localitate, judet, avizate de
director

1p

2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor
didactice, curriculare si extracurriculare in
mediul scolar, extrascolar si in mediul
online

4 puncte

2.5.1. Organizarea activitatii didactice 1n diverse
medii (indoor, outdoor si/ sau online), folosind
metode de nvatare formale si nonformale:

- organizarea a 1-2 activitati: 1 punct

- organizarea a cel putin 3 activitati: 2 puncte
2.5.2. Desfasurarea activitatii didactice in diverse
medii (indoor, outdoor si/ sau online), folosind
metode de Invatare formale i nonformale:

- desfasurarea a 1-2 activitati: 1 punct

- desfasurarea a cel putin 3 activitati: 2 puncte

2p

2p

2.6. Formarea deprinderilor de studiu
individual si 1n echipd, in vederea
formarii/dezvoltarii competentei de
,,a Invata sa inveti”.

4 puncte

2.6.1. Formarea si dezvoltarea deprinderilor de
studiu individual (cadre didactice)

2.6.2. Formarea si dezvoltarea deprinderilor de
lucru 1n echipa (cadre didactice)

2.6.3. Formarea la elevi a deprinderilor de studiu
individual

2.6.4. Formarea la elevi a deprinderilor de lucru
in echipa

1p
1p
1p

1p

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

1 punct

2.7.1. Participarea la actiuni neremunerate, cu
grupuri de elevi (peer to peer), de ex.: pregatire
suplimentard pentru EN 24,6,8; invatare
remediala, pregatire pentru olimpiade si
concursuri scolare si extrascolare

2.7.2. Participarea la actiuni neremunerate, cu
grupuri de elevi, de ex.: SNAC, actiuni caritabile,
ecologizare, proiecte in beneficiul comunitatii
scolare si locale, alte proiecte de voluntariat
(specificati).

0,5p

0,5p

TOTAL DOMENIU

25p




3.
Evaluarea
rezultatelor
invatarii

3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a
procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitdtilor de evaluare.

3 puncte

3.1.1. Elaborarea de indicatori si descriptori de
performantd pentru fiecare competentd evaluata
si comunicarea acestora elevilor, intr-un limbaj
accesibil

3.1.2. Discutarea la nivelul claselor a rezultatelor
evaludrilor, pe baza criteriilor utilizate

3.1.3. Comunicarea baremelor de corectare
pentru toate probele elaborate si aplicate elevilor

1p

1p

1p

3.2  Aplicarea  testelor  predictive,
interpretarea si comunicarea rezultatelor.

3 puncte

3.2.1. Stabilirea nivelului initial de achizitii,
abilitati, deprinderi, comportamente ale elevilor,
prin aplicarea testelor initiale

3.2.2. Comunicarea si valorificarea rezultatelor
ale elevilor

3.2.3. Evaluarea si monitorizarea progresului
scolar individual

1p

1p

1p

3.3 Utilizarea diverselor instrumente de
evaluare, inclusiv a celor online.

2 puncte

3.3.1. Realizarea de instrumente de evaluare
adecvate

3.3.2. Preluarea si adaptarea unor instrumente de
evaluare n concordanta cu programa scolara

3.3.2. Corectarea caietelor elevilor

1p
0,5p

0,5p

34 Promovarea
interevaluarii.

autoevaluarii si

3 puncte

3.4.1. Proiectarea de activitati cu caracter de
autoevaluare sau interevaluare (in proiectele UT)
3.4.2. Utilizarea autoevaluarii i interevaluarii in
activitatile didactice

1,5p

1,5p

3.5 Evaluarea beneficiarilor

educationali.

satisfactiei

4 puncte

3.5.1. Aplicarea unor chestionare de evaluare a
satisfactiei beneficiarilor directi si indirecti ai
educatiei (Teleskop)

3.5.2. Aplicarea de chestionare MEC/ ARACIP,
pentru evaluarea satisfactiei beneficiarilor
educationali

3.5.3. Centralizarea rezultatelor chestionarelor
MEC/ ARACIP aplicate elevilor si parintilor

1p

1p

1p




privind satisfactia si randamentul activitagilor/
completarea rapoartelor - pe clasa

3.5.4. Centralizarea pe niveluri de invatamant (P-
IV si V-VIII) si interpretarea rezultatelor
chestionarelor aplicate

1p

3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului
educational, ca element central al evaluarii
rezultatelor invatarii.

1 punct

3.6.1. Existenta portofoliului educational pentru
fiecare elev:

- Indrumarea elevilor pentru realizarea
portofoliului educational: rapoarte anuale
CP+cl.I; fise de evaluare EN 2.4,6; diplome
concursuri; PIP, PEI, planuri remediale/ de
dezvoltare etc.

- Intocmirea portofoliului individual de invatare
si evaluare: teste, fise de Ilucru, lucrari,
caracterizari, situatii scolare, recompense,
sanctiuni, diplome etc.

1p

3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente
de evaluare a activitatii online, valorizarea
rezultatelor evaluarii si oferirea

de feedback fiecarui elev

4 puncte

3.7.1. Realizarea de teste online (de ex. Kahoot,
Google Forms etc.)

3.7.2. Aplicarea de teste online (de ex. Brio,
Kahoot, Google Forms, Intuitext etc.)

3.7.3. Valorizarea rezultatelor evaluarii activitatii
online (transmiterea individualda a rapoartelor
testarilor)

3.7.4. Oferirea de feedback fiecarui elev, prin
diverse mijloace de comunicare

3.7.5. Sustinerea unor evaludri/ concursuri online
3.7.6. Completarea online a documentelor, a
figselor de evaluare in urma EN2,4,6, simulare
ENS si a rapoartelor solicitate

1p
0,5p

TOTAL DOMENIU

20p

4,
Managementul
clasei de elevi

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

4.1.1. Organizarea si amenajarea adecvatd a
spatiului de lucru

4.1.2. Indrumarea si supravegherea elevilor in
desfasurarea activitatilor

1p

1p




4 puncte

4.1.3. Stabilirea
concordanta cu ROF
4.1.4. Supravegherea elevilor in incinta scolii

regulamentului  clasei 1n

4.2.  Monitorizarea  comportamentului
elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale.

4 puncte

4.2.1. Gestionarea adecvatd a situatiilor
conflictuale aparute

4.2.2. Completarea la timp a documentelor
consiliilor claselor, pe baza consemnarilor
comportamentului elevilor

4.2.3. Completarea la timp a situatiei privind
violenta in mediul scolar, in vederea raportarii
lunare (documentele postate 1n cancelaria
virtuala)

4.2.4. Sesizarea serviciului public de asistentd
sociald sau a directiei generale de asistentd sociala
si protectia copilului, a oricdrei situatii de abuz
asupra copilului sau de neglijare a acestuia

4.2.5. Realizarea Tn mod responsabil a serviciului
pe scoala

0,5p

1p

4.3. Cunoasterea, consilierea i tratarea
diferentiata a elevilor.

3 puncte

4.3.1. Colaborarea constantd cu profesorul
psihopedagog, in vederea cunoasterii elevilor
4.3.2. Consilierea elevilor in functie de situatiile
aparute

4.3.3. Elaborarea si aplicarea de programe
adaptate si PIP-uri pentru elevii cu CES,
abordarea diferentiatd a invatarii, in functie de
nevoile elevilor

1p
1p

1p

4.4 Motivarea elevilor, prin valorizarea
exemplelor de buna practica.
1 punct

4.4.1. Valorizarea exemplelor de bund practica
din cadrul colectivului, prin folosirea elevilor ca
persoane resursda in diverse activitdti/ peer
mentoring.

1p

TOTAL DOMENIU

12p

5.
Managementul
carierei si al

5.1 Participarea la programele de formare
continud/perfectionare  si  valorificarea

5.1.1. Participarea la simpozioane, sesiuni de
comunicari, cursuri de formare continua/
perfectionari

1p




dezvoltarii | competentelor stiintifice, didactice si | 5.1.2. Valorizarea cunostintelor dobandite in
personale | metodice dobandite activitatile specifice de formare continua / 1p
2 puncte | perfectionare prin aplicarea la clasa si
mentionarea in schita lectiei
5.2.1. Activitate sustinutd in cadrul unei comisii/ 1p
cerc/ club; secretar CA/ secretar CP/ orar,
serviciul pe scoala
5.2 Implicarea in organizarea activitatilor | ~ I‘eSpOtT sabil: 1p 0.5
metodice la nivelul comisiei/ catedrei/ | - MeMBru cOMISIe- U,op. .
SO 5.2.2. Sustinerea de activitati demonstrative/
responsabilului. » .~ | 05p
prezentarea unor modele de buna practica/
referate Tn cadrul comisiei pentru curriculum,
catedrelor, ariilor curriculare, altor evenimente/
2 puncte . . . .
proiecte nationale, cercului pedagogic 05
5.2.3. Participarea la intdlnirile metodice si la P
activitatile de formare continud rezultate din
nevoia scolii
. . .. | 5.3.1. Actualizarea permanenta si la timp a
5.3 Realizarea/ actualizarea portofoliului . P Ll 1mp 0.5p
. . } dosarului personal si a portofoliului profesional
profesional si a dosarului personal. < a . e
’ 5.3.2. Raspunsul, in timp util, la solicitarile | 0,5p
1 puncte I . N
responsabilului cu formarea profesionala
e . . | 5.4.1. Facilitarea comunicarii eficiente si 1p
5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si . . ’
. N ... > | empatice elev-elev / elev — colectiv
relationare in interiorul si in afara unitatii (cu . o
A | 5.4.2. Comunicarea asertiva cu: 1p
elevii, personalul scolii, echipa manageriala ; L
. .o > e - echipa manageriala: 0,5p.
si cu beneficiarii din cadrul comunitatii - S S -
S . ; - personalul  didactic, didactic auxiliar,
familiile elevilor). RS
3 puncte nedidactic: 0,5p. _ 1p
5.4.3. Comunicarea adecvata cu familiile elevilor
TOTAL DOMENIU 8p




6.
Contributia
la dezvoltarea
institutionala
sila
promovarea
imaginii
unitatii
scolare

6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte
educationale 1n  vederea  dezvoltarii
institutionale

3 puncte

6.1.1.
*  Coordonator/ initiator de  proiecte
educationale / membru in echipa de scriere
-1,5p
* Membru Tn echipa de proiect -1p
* Participant / partener / membru Tn echipa de
implementare —-0,5p
6.1.2. Coordonator activitatea educativa /
Coordonator SNAC/ Consilier de etica,
Coordonator proiecte europene
6.1.3. Voluntar SNAC sau alte proiecte (Téarg de
Craciun, 1 Iunie, reciclare, cazuri sociale etc.)

1,5p

1p

0,5p

6.2. Promovarea ofertei educationale

1 punct

6.2.1. Promovarea ofertei educationale la nivel
local, judetean, national si international
(specificati):

- in randul prescolarilor: 0,25p.

- in rdndul elevilor de clasa a IVV-a: 0,25p.

6.2.2. Promovarea ofertei educationale a scolii,
prin postarea de informari pe site-ul sau pe pagina
de Facebook a scolii, alte publicatii, radioul local,
alte mijloace media:

- 2 postari/ interventii x 0,25p.

0,5p

0,5p

6.3 Promovarea imaginii scolii in
comunitate, prin participarea si rezultatele
elevilor la olimpiade, concursuri, competitii,
activitati extracurriculare si extrascolare
realizate In mediul scolar, extrascolar si n
mediul online.

3 puncte

6.3.1. Participarea la olimpiade, concursuri
scolare si competitii, la nivel local, judetean,
national

6.3.2. Participarea cu elevii la concursuri
extrascolare si extracurriculare la nivel local,
judetean, national

6.3.3. Premii si mentiuni la nivel national si
judetean (concursuri din calendarele MEC)

- judet: 1p.

- national: 1,5p.

6.3.4. Promovarea rezultatelor obtinute, prin
postarea de articole/ informari pe pe site-ul sau pe

0,5p

0,5p

1,50p

0,5p




pagina de Facebook a scolii, revista scolii, alte
publicatii, radioul local, alte mijloace media

6.7. Promovarea de activitati de invatare
interactive, prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei

2 puncte

invitare realizate cu elevii, utilizand pentru
promovare instrumente IT (foto, clipuri video,
clipuri audio, prezentari PPT, Canva etc.,
podcast, newsletter, buletin informativ etc.) Tn
cadrul cercurilor metodice, Tntrunirilor metodice,
simpozioanelor, articolelor si altor postari
online):

- 0,5 p./ promovare (nu mai mult de 2 p.)

6.4. Realizarea/ participarea la programe/ | 6.4.1. Organizarea de activitati de prevenire si 1p
activitati de prevenire si combatere a | combatere a violentei §i a comportamentelor
violentei si bullying-ului in mediul scolar | nesdnatoase: 0,5p./ activitate
si/sau in mediul online. 6.4.2. Participarea la programe/ activitagi de 1p
2 puncte | prevenire §i combatere a violentei si a
comportamentelor nesandtoase: 0,25p./ activitate
6.5. Respectarea normelor, procedurilor de | 6.5.1. Respectarea procedurilor de securitate a 1p
sanatate si securitate a muncii si de PSI si | muncii si PSI
ISU pentru toate tipurile de activitati | 6.5.2. Participarea la activitati privind sanatateasi | 0,5p
desfasurate in cadrul unitétii de invatdimant | securitatea in munca, PSI si ISU
precum si a sarcinilor suplimentare. 6.5.3. Cadru responsabil cu monitorizarea | 0,5p
2 puncte | exercitiilor si completarea proceselor-verbale
6.6.1. Activitate sustinutd, ca membru in cadrul 1p
comisiilor: de mobilitate, de evaluare, de acordare
6.6 Implicarea activa in crearea unei culturi | a burselor, EN 2,4,6, simulare EN8 + persoane cu
a calitatii la nivelul organizatiei diverse atributii (pantouflage, declaratii de
interese, relatii publice, presd, avertizor
integritate, transparenta decizionald)
6.6.2. Elaborare / revizuire de proceduri la nivel 1p
2 puncte | de scoald / ROF, RI:
- elaborare/revizuire 1-2 documente: 0,5p.
- elaborare/revizuire > 2 documente: 1p.
6.7.1. Promovarea activitatilor interactive de 2p

TOTAL DOMENIU

15p




7.1.1. Manifestarea unei atitudini morale si civice 1p
fata de elevi, parinti si colegi, in conformitate cu
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | reglementarile prevazute in fisa postului; lipsa
(limbaj, tinutd, respect, comportament). oricarei petitii/reclamatii verbale/scrise la adresa
cadrului didactic, primita de conducerea scolii
7 7.1.2. Promovarea in scoald a unei atitudini
- 2 puncte | pozitive, proactive, nonviolente Tn randul elevilor 1p
Conduita R . AT
. - si parintilor, in ceea ce priveste limbajul, tinuta,
profesionala . ;
respectul §i comportamentul adecvat unei
institutii scolare
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei 7'12' 1.' Re'spfictar.ea 31 Promovarea:
e ; - - legislatiei in vigoare; 1p
didactice (a normelor deontologice). qurilor i / RI
3puncte | - procedurilor interne/ROF/RI; 1p
- solicitarilor conducerii institutiei/ ISJ. 1p
TOTAL DOMENIU 5p
TOTAL 100 p
CALIFICATIV ACORDAT

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;
- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacitor.

Data:

Cadru didactic evaluat:

Numele si prenumele:

Responsabil comisie de evaluare:

Semnatura:

Responsabil comisie de contestatii:

Director:




Membrii Consiliul de administratie:



Il.
Il
V.

F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si

completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul
general de evidenta a salariatilor cu numarul....., se incheie astazi,......... , prezenta fisa a postului:

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

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

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

Numar ore de predare: ............

Profesor diriginte la clasa: .....

Cerinte:

= SEUAITE s

- studii specifice postului.............ccccueeeee.
= VECNIME .o

- grad didactiC ........cccevvevviiieiierieens

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

metodica/catedra;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa

ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

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

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

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

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

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:
Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice;

Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatimant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;



Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale;

IV.  Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;
V. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online;
VI.  Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a invata sa inveti";
VIl.  Organizarea si desfasurarea de activitati prin participare la actiuni de voluntariat.
c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
I.  Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;
Il.  Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
I1l.  Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;
IV.  Promovarea autoevaluarii i interevaluarii;
V.  Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
VI.  Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii,
VIl.  Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaludrii si oferirea de feedback fiecarui elev.
d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:
I.  Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;
Il.  Monitorizarea comportamentului elevilor i gestionarea situatiilor conflictuale;
Ill.  Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;
IV.  Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.
e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:
I.  Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite;
Il.  Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
I1l.  Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;
IV.  Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare 1n interiorul si in afara unitétii (cu elevii,

personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii - familiile elevilor);

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

urmatoarele criterii de performanta:

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

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

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

Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatamant precum si a sarcinilor
suplimentare;



VI.  Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;
VIl.  Promovarea de activitati de invitare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:
I.  Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuta, respect, comportament)
Il.  Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca 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:

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

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

Director,
(nume, semnatura, stampila)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:



F2-PO-03.01

Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare a administratorului de patrimoniu
in vederea acordarii calificativului anual

Numele si prenumele titularulUi........ccccevevneiiiiiiiiiiiiiiiiniii.,
Perioada de evaluare.........cceeeuereeereeenenns
Calificativul acordat: ........ccccueiiiiiiiiiiiieeiiiiinccneece e
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj | Punctaj Punctaj | Punctaj
evaluarii maxim | autoeva | evaluare | C.A
-luare comparti-
ment
1.Proiectarea 1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a | 1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial 1
activitatii activitatii conform specificului postului si | pentru compartimentul administratie in corelatie cu
corelarea acestora cu documentele de | planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta
proiectare ale unitatii de invatdmant directorului si subordonatilor ( personal nedidactic);

1.1.2 Preda la Inceputul fiecarui an scolar sub inventar 2
fiecarui Invatator/diriginte al clasei sala de clasd cu
toate dotarile si materialele didactice si le preia la
sfarsitul anului scolar pe baza de proces-verbal;

1.1.3 Rezolva, cu aprobarea directorului, toate 3
problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

1.1.4 Distribuie materiale de curitenie si Intretinere 1

personalului din subordine pe baza bonurilor de
consum aprobate de director;

1.1.5 Raspunde de buna planificare si intrebuintare a 1
materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine.
1.2.1 Intocmeste planul de pazd , procesul- verbal 2

privind predarea-primirea serviciului de paza al scolii;




1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de | 1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de 2

proiectare a activitdtii compartimentului | dotare , aprovizionare materiald, lucrari;

functional 1.2.3 Intocmeste lunar / semestrial / anual situatii 2
pentru programul ,,Lapte si corn”.

1.3 Folosirea TIC n activitatea de proiectare | 1.3.1 Tehnoredacteaza toate materialele folosind 1
tehnologia informatiei;
1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la sectorul 1
administratie.

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de | 1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele 1

control ale activitatii din subordine din subordine si 1l prezinta directorului spre discutare
aprobare;
1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor de 1
igiend;
1.4.3 Ia masurile necesare pentru a se efectua la localul 2
scolii, sala de sport, lucrarile/ reparatiile necesare.

TOTAL 20P
2.Realizarea 2.1 Identificarea i aplicarea solutiilor | 2.1.1 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai 2
activitatilor optime, prin consultare cu conducerea | pot fi folosite (propuneri de casare ) la timp;

unitatii, pentru toate problemele ce revin | 2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor pentru 3

sectorului administrativ efectuarea curdteniei si dezinsectiei, precum si a unor
obiecte de inventar pentru desfasurarea activitatilor
educative, cultural sportive;
2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor 1
materiale ( obiecte de inventar , mijloace fixe ) ce nu
corespund realitatii, informand conducerea scolii;

2.2 Organizarea si gestionarea bazei | 2.2.1 Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor 3

materiale a unitatii de invatamant

mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe
surse de finantare, listeazd lunar intrarile, iesirile,
centralizatoare n vigoare.




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

2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor necesare
conform normelor in vigoare , pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-
materiale cu aprobarea conducerii unitatii si
consultarea contabilului sef al unitatii.

2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil
al unitatii de invataimant in registrul inventar
al acesteia si in evidentele contabile

2.4.1 Efectueaza inregistrari in fisele de magazie cu
exceptia documentelor neaprobate;

2.4.2 Realizeaza impreund cu comisia de inventariere a
patrimoniului din scoald, inventarierea anuala a bazei
materiale a scolii;

2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,
urmareste utilizarea rationald a energiei electrice, gaz,
apa si a materialelor consumabile din unitate;

2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer
din unitatea predatoare §i primitoare;

2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din scoala catre
alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii;

2.4.6 Recupereaza impreuna cu invatatorul/dirigintele
pagubele produse de elevi;

2.4.7 Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor
materiale de orice fel din scoala;

2.4.8 Coordoneaza activitati de igienizare, reparatii
(inceput de an scolar, semestrial,diferite activitati la
nivelul scolii).

TOTAL

30P

3. Comunicare si
relationare

3.1 Relationarea eficientd cu intregul
personal al unitatii de Invatamant

3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil
muncii in echipa impreuna cu personalul din subordine;




20p 3.1.2 Intretine relatii principiale cu intreg personalul 2

unitatii.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv | 3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul 2

in relatiile cu personalul unitatii de | unitdtii de invatamant;

invagamant 3.2.2 Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale 3
din scoald, evitidnd dispute cu terte persoane.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si | 3.3.1 Comunica si relationeaza cu echipa manageriala; 2

rilat.l onare 1n llriterlolrfgl slll.m afara “m_ullﬂc‘? 3.3.2 Comunicd cu personalul didactic, didactic 2

elevii,personalul scolii,echipa manageriala si | , \ ijiar nedidactic:

in cadrul comunitatii
3.3.3 Comunici cu elevii;
3.3.4 Comunica si relationeza cu parintii elevilor; 2
3.3.5 Comunica si relationeazd cu persoane din 2
comunitate (Primarie, Bibliotecd, Consiliul local,
Politie, Biserica, alte institutii );

3.4. Comunicarea cu serviciul public de | 3.4.1Sesizeaza serviciul public de asistenta sociala sau 1

asistentd sociala a directiei generale de asistentd sociala si protectia
copilului, a oricarei situatii de abuz asupra copilului sau
de neglijare a acestuia.

TOTAL 20P
4.Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de 4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltare profesionala 2
carierei si al dezvoltare si personald, initiativad si creativitate in activitatile pe
dezvoltarii care le desfasoara;
personale 4.2 Participarea la strategii de formare / 4.2.1 Participa periodic la cursuri de perfectionare in 2
15p cursuri de perfectionare domeniu aratand disponibilitate 1n investitia resurselor

umane.
4.3 Aplicarea in activitatea curenta a 4.3.1 Arata competenta in coordonarea activitatii de 2
cunostintelor / abilitatilor / competentelor curatenie si de dezinfectie din unitate;
dobandite prin formare 4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile normelor 2

continua/perfectionare

n vigoare privind distribuirea produselor lapte-corn in
scoala;




4.3.3 Aplica cunostintele dobandite in intocmirea
documentatiei specifice.

TOTAL

10P

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala i
promovarea
imaginii  unitagii
scolare

15p

5.1.Promovarea sistemului de valori al

unitatii la nivelul comunitatii

5.1.1 Contribuie la promovarea imaginii scolii
impreuna cu personalul scoli, propune si popularizeaza
investitiile facute in unitate;

5.2.Facilitarea procesului de cunoastere,
intelegere, Insusire si respectare a regulilor
sociale

5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a
ROF, a normelor si procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant, a codului de conduita, etc;

5.2.2 Realizeaza instruirile generale si periodice al
angajatilor;

5.2.3 Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de
serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
punctualitate, operativitate, comunicare, cooperare,
flexibilitate, spirit colegial, creativitate, imaginatie,
competenta, solicitudine pentru alte sarcini, existenta/
inexistenta reclamatiilor de orice natura, sprijin tehnic,
audiovizual;

5.2.4 Incurajeazi disciplina muncii persoanelor din
subordine.

5.3 Participarea si implicarea in procesul
decisional in cadrul institutiei si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional

5.3.1 Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri
operationale pentru compartimentul administrativ (1
procedurd/ an);

5.3.2 Manifestd inovatie in luarea unor decizii
impreuna cu conducerea scolii;

5.3.3 Cunoaste prevederile P.D.I al scolii si vine cu
propuneri pentru imbunatatirea acestuia.

5.4 Initierea §i derularea proiectelor si
parteneriatelor

5.4.1 Initiaza, elaboreaza, proiecte §i parteneriate cu
diferiti parteneri economici si sociali, urmarind
derularea acestora in parametrii scopului urmarit;




5.4.2 Participa alaturi de cadrele didactice la proiecte, 1
parteneriate care se deruleaza in scoala.
5.5 Atragerea de sponsorizari in vederea | 5.5.1 Atrage sponsorizdri in vederea dezvoltarii bazei 1
dezvoltarii bazei materiale a unitatii materiale a unitatii, incheind contracte de sponsorizare
cu acestia cu aprobarea conducerii unitagii;
5.5.2 Tine legiatura cu Consiliul Reprezentativ al 1
Parintilor din scoala in vederea stabilirii necesitatilor
si nevoilor scolii si atragerea de fonduri extrabugetare.
TOTAL 15P
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | 6.1.1. Manifesta o atitudine morald si civica fata de 1p
profesionala (limbaj, tinuta, respect, comportament). elevi, parinti si colegi, 1n conformitate cu
5p reglementarile prevazute in fisa postului 1p
6.1.2. Promoveaza in scoald o atitudine pozitiva si
proactivd, in randul elevilor si parintilor in ceea ce
priveste limbajul, tinuta, respectul si comportamentul
adecvat in institutia scolara
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei | 6.2.1. Respecta si promoveaza legile aflate in vigoare, | 1,5p
profesionale. solicitarile ISJ si ale conducerii institutiei 1,5p
6.2.2. Respecta si promoveaza procedurile interne
TOTAL 5P
TOTAL 100 P
GENERAL

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;

-dela 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;

- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.

Data:
[ ]
[ ]

Numele si prenumele:
Cadru didactic auxiliar evaluat;

Semnaturi:

Responsabil compartiment:




e Responsabil comisie contestatii:

Membrii Consiliul de administratie



F3-PO-03.01
FISA-CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare, In temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul 935/27.10.2020., se incheie astdzi, .....................
prezenta fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
3. Gradul/ treapta profesional/profesionala: 1 M
4. Scopul principal al postului: gestionarea bazei materiale a patrimoniului entitéitii
scolare

Titularul postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:..........ccceeveiveeriieeeniiieeiee e , atestate cu diploma de absolvire

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) CUNOSCULE: ........cccovviiiiiiiiiinie e

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  spirit organizatoric; abilitati de comunicare,
relationare si de lucru in echipa; Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii
de stres); .

6. Cerinte SPECIfiCe: ..oovvvrvvieiiieiieeieeieeeie e

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
I.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;
b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a
unitatii de Tnvatamant;
C) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-
materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant;
e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
unitatii de Invatamant,
f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire
la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezentarea actelor
corespunzatoare compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si
situatiile contabile;



g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu
justificarile corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatdmant, pe
1) participd la intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si
servicii si a documentatiilor de atribuire a contractelor, realizarea achizitiilor publice in
SICAP;
J) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;
k) alte atributii prevdzute de legislatia in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.
2.4. Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de Tnvatdmant in registrul inventar
al acesteia si In evidentele contabile
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii scolare
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
2.7 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant - Gestioneaza si
raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar
intrarile, iesirile, centralizator B.C., NIR. Completeaza partitia SIIIR a administratorului.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Relationarea eficienta cu Intregul personal al unitatii de invatamant
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitétii de invatamant.
3.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i relaionare in interiorul si in afara unitii(cu
elevii,personalul scolii,echipa manageriala si in cadrul comunitatii
3.4. Comunicarea cu serviciul public de asistenta sociala .

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de perfectionare.
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 comunitatii.
5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, 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 unitatii.



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

7.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd 1a cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

- Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor In locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionatd potrivit
regulamentului intern.

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct
b) Relatii functionale:

e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu pastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din salile de clasa

e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor
c) Relatii de control: personalul nedidactic



d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Dambovita

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant
b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant

¢) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitdtii de invatamant

3. Delegarea de atributii si competenta: in cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de secretarele scolii.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sanatate
si securitate a muncii, de PSI i ISU, 1n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzdtoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnadtura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4. Data:



F2-PO-03.01

FISA-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR
iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numele si prenumele titularului..........cccooeveeiieneieennn. .
Periocada de evaluare.........ooovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea e .
Calificativul aCOrdat: ......ccvveeeeeee et



Punctaj Punctaj
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanti Punctaj | Punctaj | evaluare | evaluare
evaludrii maxim | autoeva- | comparti- CA
luare ment
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor | 1.1 Elaboreaza planul managerial al compartimentului 2
activitatii manageriale ale scolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al specificului
si particularitatilor unitatii scolare;
1.1.2 Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna 3
calitate, evita efectuarea de corecturi sau reclamatii in ceea
ce priveste activitatea secretariatului In gcoala.
1.2 Implicarea 1n proiectarea | 1.2.1 Coordoneaza Iintreaga activitate a serviciului 2
activitatii  scolii, la  nivelul | secretariat in functie de nevoile si necesitatile scolii;
compartimentului 1.2.2 Sprijind desfasurarea activitatii cu metode de lucru 2
noi, care sa imbundtateasca activitatea compartimentului.
1.3 Realizarea planificarii | 1.3.Intocmeste un plan de munci anual si pe semestre care 3
calendaristice a compartimentului | sd vina in sprijinul activitdtii si il aduce la cunostinta
directorului, pentru aprobare;
1.4 Cunoasterea si aplicarea | 1.4.1 Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor 2
legislatiei in vigoare privind legislatia scolara (legi, decrete, hotdrari, ordine,
regulamente, instructiuni);
1.42 Aplica legislatia 1n vigoare inclusiv cea 2
complementara legislatiei scolare.
1.5 Folosirea tehnologiei | 1.5.1 Verifica zilnic e-mailul si diferitele programe 2
informatice n proiectare informatice puse la dispozitie de ISJ, MEN ;
1.5.2 Se preocupa de achizitionarea de software in vederea 2
achizitiondrii legislatiei Tn vigoare si a altor activitati care
vin Tn sprijinul compartimentului secretariat.
TOTAL 20
2. Realizarea | 2.1 Organizarea documentelor | 2.1.1 Transcrie, inregistreaza in regim special deciziile 1
activitatilor oficiale emise de directorul unitatii: decizii examene, admitere,

treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi
salariale, responsabili arhiva, comisii burse, etc.;




2.1.2 Intocmeste si transmite in timp util corespondenta
scolii ( adrese , corespondente parinti , concursuri);

2.1.3 Asigura inscrierea elevilor in clasa pregatitoare

2.1.4 Raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu
este In scoald, acesta este predat directorului unitatii de
invatimant;

2.1.5 Intocmeste lucrarile privind inceperea anului scolar,
incheierea semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii
operative, statistici); statistici salariale lunare

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

2.1.7 Intocmeste state de functii pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si nedidactic; normarea personalului in
norme, plata cu ora, inclusiv constituirea posturilor
vacante,

2.1.8 Tine evidenta evaludrilor anuale pentru Iintreg
personalul si transmite 1n scris rezultatele evaluarii anuale;

2.1.9 Tine o evidenta strictd a miscarii elevilor (veniti,
transferati) facand inregistrarile aferente iIn documentele de
evidenta scolara;

2.1.10 Intocmeste, soliciti si transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de la/la alte unitati scolare;

2.1.11 Intocmeste baza de date cu elevii din clasele
terminale in vederea pregatirii examenului de admitere la
licee; baza de date cu elevii pentru evaluarile 11, 1V, VI

2.1.12 Verifica registrele matricole si cataloagele

2.2 Asigura ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii

2.2.1 Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in
functie de Nomenclatorul arhivistic;




2.2.2  Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii
termenele de pastrare a documentelor scolare si propune
documente pentru arhivare;

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

2.2.4 Trimite anual la D.J. a Arhivelor Nationale inventarul
cu documentele care se pastreaza in arhiva unitatii.

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

2.3.1 Transmite Tn timpul prevazut de lege orice modificare
privind angajatii, catre ITM, prin programul national
REVISAL, declaratia 112, evidenta zilelor de concediu
medical, concedii fara platd, concedii de odihna, statistici
etc.;

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

2.3.4 Intocmeste formele de angajare pentru intreg
personalul unitatii, intocmeste dosarele personale ale
salariatilor, elaboreaza fise operationale ale postului, figse de
evaluare anuald a personalului didactic auxiliar si
nedidactic;

2.3.5 In baza pontajelor lunare intocmeste in programul
Edusal statul de salarii, statul de personal, deciziile de
modificare a salariului, acordare spor vechime, gradatie de
merit, decizii privind componenta comisiilor, suplinire,
Tncetare contract, etc.

2.4 Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale elevilor

2.4.1 Intocmeste registrele de inscriere al elevilor pentru
scoala si il actualizeaza permanent. Actualizeaza SIIIR;

242 Intocmeste si elibereazi adeverinte diverse,
absolventi, elevi, parinti, cadre didactice pe baza de cerere(
adeverinte de studii, adeverinte de autenticitate, pensie
etc.);




2.4.3 Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii,
completeaza situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare 1n registrele matricole, trece in
registrele matricole din cataloagele de examen de corigenta,
mediile obtinute de elevi ;

2.4.1 Gestioneaza, completeaza si eclibercazd actele de
studii pentru absolventii scolii: foi matricole, certificate de
echivalare a examenului de capacitate, adeverintele de
studii pentru elevii transferati la alte unitati scolare ,
adeverinte de autentificare elevilor care sunt transferati in
straindtate, adeverinte note examene nationale, etc.;

2.5 Alcatuirea de proceduri

Alcatuieste proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat , le actualizeaza in functie de
nevoile scolii si le aduce la cunostinta directorului scolii si
comisiei CEAC ( cel putin 1/an).

TOTAL

30

3. Comunicare
si relationare

3.1 Asigurarea fluxului
informational al compartimentului

3.1.1 Transmite toate situatiile solicitate de forurile
superioare;

3.1.2 Stabileste compartimentul céreia i se adreseaza
fiecare corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-
iesire si 0 aduce la cunostinta de indata directorului unitatii
si compartimentului destinatar;

3.1.3 Raspunde de popularizarea, impreund cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative
scolare in vigoare elevilor , parintilor, cadrelor didactice si
personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala;

3.1.4 Tehnoredacteaza materialele intocmite de conducerea
scolii privind sedintele de analiza semestriald / anuale
precum si toate situatiile care apar de-a lungul anului scolar
, precum si cele care au ca obiect capitolul elevi si cadre
didactice;




3.1.5 Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor
venite fie din parte personalului din scoala cat 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 si
problemele serviciului secretariat, periodic §i vine cu
initiativa in rezolvarea acestora;

3.2.2 Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului
secretariat si il aduce la cunostinta directorului unitatii si il
prezintd in CA.

3.3  Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

3.3.1 Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile
elaborate In compartiment si aprobate de director precum si
toate notele de serviciu/ notele telefonice/ e-mailurile
personalului din unitate.

3.4 Evidenta, gestionarea §i
arhivarea documentelor

3.4.1 Participa anual la inventarul documentelor din
compartiment, conform nomenclatorului arhivistic si
aprobat de director.

3.5 Asigurarea interfetei privind
comunicarea cu beneficiarii directi
si indirecti

3.5.1 Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine
Tn 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 neprevizutd aparuta;

3.5.4 Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
evaluarii nationale, admitere in licee a absolventilor
claselor a Vlll-a, corigente, olimpiade scolare, etc.;

3.5.5 Asigura legitura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
invagdmant, etc, prin telefon, fax, e-mail.

3.6. Comunicarea cu serviciul
public de asistenta sociala .

3.6.1 Sesizeaza serviciul public de asistentd sociala sau
directia generald de asistenta sociala si protectia copilului,
cu privire la oricare situatie de abuz asupra copilului sau de
neglijare a acestuia

20




4, 4.1. ldentificarea nevoilor proprii | 4.1.1 .a Nivel mediu de pregatire profesionala; 1
Managementul | de dezvoltare. 4.1.1.b Nivel superior de pregatire profesionala; 2
carierei si al | (se punc%‘eazd doar una din cele [ 412 Manifestd interes in imbunatatirea activitatii 1
dezvoltarii doua variante) compartimentului secretariat si stabileste corect propriile
personale nevoi de dezvoltare profesionali;
4.2. Participarea la activititi de | 4.2.2 Participa activ la cursuri de formare organizate de terti 1
formare profesionala si dezvoltare | parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
in cariera. institutia scolarda (ITM, CCD, ISJ, etc.);
423 Se preocupa de permanenta perfectionare si 2
imbundtatire a pregatirii profesionale, In vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului;
4.3 Participarea permanentd la | 4.3.1 Participa la instruirile si consfatuiri organizate de 1
instruirile organizate de | ISJ, CCD;
Inspectoratul gcolar. 4.3.2 Foloseste cunostintele dobandite prin activitatile de 2
formare si instruirile organizate de Inspectoratul scolar in
cadrul activitdtii compartimentului.
TOTAL 10
5. Contributia | 5.1 Planificarea activitatii | 5.1.1 Redacteaza corespondenta scolii;
la~ dezvoltarea | compartimentului prin  prisma 512 Propune programul serviciului secretariat spre
institutionala si | dezvoltarii  institutionale  §i | ynrobare conducerii scolii in functie de programul unitatii
!a promovarea | promovarea imaginit scolii si relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;
imaginii scolii 5.1.3 Contribuie la promovarea imaginii scolii prin 1
consolidarea unei relatii bazate de respect si asigurarea unui
climat corespunzator principiilor educatiei;
5.1.4 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea 1
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea
ofertei educationale;
5.1.5 Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de 1

serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
punctualitate, operativitate, comunicare, cooperare,
flexibilitate, spirit colegial, creativitate,

imaginatie,competenta, solicitudine.




5.2 Asigurarea permanentd a
legaturii cu reprezentantii
comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

5.2.1 Asigurd legatura permanentd a institutiei cu
reprezentantii comunitdtii locale, aducand la cunostinta
conducatorului unitatii toatd corespondenta desfasurata si
raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-
ului cu acesti factori externi

5.3 Indeplinirea altor atributii | 5.3.1 Efectueazi pontajul pentru compartimentul 1

dispuse de seful ierarhic superior | nedidactic; scrie condica de prezenta cadre didactice,

si/sau directorul, care pot rezulta | monitorizeaza zilnic absentele

din necesitatea deruldrii in bune | 5.3.2 Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, 1

conditii a atributiilor aflate in sfera | rechizite,ajutor financiar Euro 200;

sa de responsabilitate 5.3.3 Intocmeste statele de burse pentru fiecare luna 1
conform legislatiei in vigoare si le depune la serviciul
contabilitate; intocmeste tabelul cu beneficiarii pentru
rechizite si ajutor financiar Euro 200
5.3.4 Intocmeste diverse situatii necesare procesului 1
instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;
5.3.4 Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii; 1
5.3.5 Realizarea alte situatii necesare procesului instructiv 1
— educativ si activitatii de secretariat ce pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate n
sfera sa de responsabilitate.

5.4 Respectarea RI , normelor si | 5.4.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a RI, 1

procedurilor de sanatate si | anormelor si procedurilor de sdnatate si securitate a muncii,

securitate a muncii , de PSI si ISU | de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate

pentru toate tipurile de activitati | in cadrul unitatii de invatimant, a codului de conduita, a

desfasurate in cadrul unitdtii de | normelor deontologice,etc;

invatdmant. 5.4.2 Participa la instruirile generale si periodice al 1
angajatilor.

TOTAL 15




6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale | 6.1.1. Manifesta o atitudine morala si civica fatd de elevi, 1p
profesionala si civice (limbaj, tinutd, respect, | parinti si colegi, 1n conformitate cu reglementarile
5p comportament). prevazute in fisa postului
6.1.2. Promoveaza in scoald o atitudine pozitiva si 1p
proactiva, in randul elevilor si parintilor in ceea ce priveste
limbajul, tinuta, respectul si comportamentul adecvat in
institutia scolara
6.2. Respectarea si promovarea | 6.2.1. Respecta si promoveaza legile aflate in vigoare, 1,5p
deontologiei profesionale. solicitarile ISJ si ale conducerii institutiei
6.2.2. Respecta si promoveaza procedurile interne 1,5p
TOTAL 5P
TOTAL 100
GENERAL
Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;
- de 1a 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;
- de la 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;
- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.
Data: Numele si prenumele: Semnaturi:

Responsabil compartiment:
Responsabil comisie contestatii:

Cadru didactic auxiliar evaluat:

Membrii Consiliului de administratie




F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, In temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul...... , se Incheie astazi, , prezenta fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: SECRETAR SCOALA
3. Gradul/ treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului:

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 straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza - conversational

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Aptitudini de comunicare; Planificare si organizare a
operatiilor si activitatilor; Acordare si transmitere de informatii

6. Cerinte specifice:

Atentie concentrata si distributiva; Initiativa ; Spirit organizatoric; Echilibru emotional;
Placerea pentru lucrul cu cifre; Capacitate de a evalua si a lua decizii; Capacitate de a lucra
cu oamenii; Rezistentd mare la stres; Usurintd, claritate si coerenta in exprimare.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Competente- Formator, Administrator firma, Contabilitate, Cunostinte de legislatie

C. Atributiile postului:
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice n proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
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 (EDUSAL) si REVISAL.
2.4 Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.6. 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 interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
3.6. Comunicarea cu serviciul public de asistenta sociala

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionald 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 activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii 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 derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, RI, ROF, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant.

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

7.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu,

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regdseste In
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Sa interzicad In mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;



- Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit In mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute n regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionata potrivit
regulamentului intern.

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct

b) Relatii functionale:
e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu pastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din silile de clasa
e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor

c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Dambovita

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitétii de invatdmant
b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatdmant

C) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant

3. Delegarea de atributii si competentd: in cazul in care salariatul se afla Tn imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de cealalta secretara, de comun acord.

II. ALTE ATRIBUTII.

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




Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzdtoare a calificativului i / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4. Data:



F2-PO-03.01

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL SEF) iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

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

Punctaj Punctaj
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj evaluare | evaluare
evaludrii maxim auto- comparti- CA
evaluare ment
1.Proiectarea 11 Respectarea planurilor | 1.1.1 Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in 4
activitatii manageriale ale scolii vederea operationalizarii eficiente a activitatii in compartimentul pe
care 1l reprezinta;
1.2 Implicarea 1n proiectarea | 1.2.1 Se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii din scoala 5
activitatii  scolii, la  nivelul | impreuna cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor unitatii
compartimentului financiar din punct de vedere financiar- contabil si al dotarilor bazei logistice
si materiale a acesteia;
1.3  Cunoagterea i aplicarea | 1.3.1 Se implica activ in achizifionarea de programe software in 3
legislatiei in vigoare domeniul legislativ;
1.3.2 Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative din 3
domeniul financiar —contabil, cunoasterea si aplicarea ei.
14 Folosirea tehnologiei | 1.4.1.Are abilitdti de operare PC si le foloseste in proiectarea 5
informatice n proiectare activitatii.
20
2. Realizarea 2.1 Organizarea activitatilor 2.1.1 Angajeaza unitatea scolard, aldturi de director, 1n orice actiune 1
activitatilor patrimoniald;
2.1.2 Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, 2

extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege;




2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente contabile cu
respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si completare in
vigoare;

2.1.4 Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in
conformitate cu prevederile legale ;

2.1.5 Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri de venituri si
cheltuieli.

2.2 lInregistrarea si prelucrarea
informaticé periodica a datelor in
programele de contabilitate

2.2.1 Se preocupa permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica
a datelor in programele de contabilitate;

2.2.2 Tine evidenta financiar —contabild intr-o baza de date
electronica;

2.2.3 Organizeaza si selecteazd din sistemul electronic national
(SEAP) produsele care se vor achizitiona conform referatelor
aprobate;

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de
salarii Edusal al MEN conform legislatiei in vigoare.

2.3 Monitorizarea activitatii

2.3.1 Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale
privind salarizarea si drepturile personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor ;

2.3.2 Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si
cheltuieli materiale, buget de stat (burse, cheltuieli de transport,
programul 100 euro, autofinantare, venituri proprii).

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

2.4.1 Primeste, verificd, opereazd in fisele analitice si sintetice,
obiectele de inventar la nivel de scoala, sursele de finantare;

2.4.2 Repartizeazd pe baza de referat de necesitate, materiale de
intretinere consumabile;

2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza
valori materiale,

2.44 Organizeaza inventarierca valorilor materiale §i banesti,
instruieste si controleaza personalul unitatii in vederea efectuarii
corecte a operatiunii de inventariere.




2.5 Alcatuirea de proceduri 2.5.1 Elaboreaza si actualizeazd periodic proceduri operationale 2
pentru compartimentul financiar -contabil, le aduce la cunostinta
directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la
nevoile unitatii scolare.

30
3. Comunicare | 3.1 Asigurarea fluxului | 3.1.1 Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea 3
si relationare informational al compartimentului | lor in mod cronologic si sistematic in evidenta contabila;
3.1.2 Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum 3
si contul de executie bugetara;
3.1.3 Fundamenteaza financiar necesarul unititii avand in vedere 3
situatiile concrete din cadrul unitatii.

3.2 Raportarea periodica pentru | 3.2.1 Se preocupd permanent de aducerea la cunostintd a tuturor 3

conducerea institutiei activitatilor din serviciul contabilitate in cadrul CA si de cate ori este
cerut de conducerea unitatii;

3.2.2 Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate 2
propunerile privind componenta comisiilor de receptie pentru toate
bunurile intrate n unitate prin dotari de la buget, din autofinantare,
donatii,etc. si a comisiei de casare.

3.3  Asigurarea  transparentei | 3.3.1 Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea 1

deciziilor din compartiment materiald, disciplinara si administrativa a salariatilor.

3.4 Evidenta, gestionarea si | 3.4.1 Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, 2

arhivarea documentelor documente contabile, fisele,balantele de verificare si raspunde de
activitatea financiar- contabila.

3.5 Asigurarea interfetei privind | Coordoneaza activitatea de achizitii conform Ord. 34/2006, Ord. 2

licitatiile sau incredintirile directe | 25/2007.

3.6. Comunicarea cu serviciul | 3.6.1 Sesizeaza serviciul public de asistentd sociala sau directia 1

public de asistenta sociala . generald de asistentd sociald si protectia copilului, cu privire la
oricare situatie de abuz asupra copilului sau de neglijare a acestuia

20
4. 4.1 Nivelul si stagiul propriei | 4.1.1 Participa la cursuri si programe de formare specifice postului; 3
Managementul | pregatiri profesionale
carierei si al 4.2 Formare profesionala si | 4.2.1 Se preocupa de propria dezvoltare profesionalad i manifesta 3

dezvoltare in cariera

interes in cunoasterea legislatiei in vigoare;




dezvoltarii 4.3. Coordonarea personalului din | 4.3.1 Indruma personalul din subordine in ceea ce priveste 2
personale subordine privind managementul | managementul carierei;
carierel
4.4 Participarea permanentd la | 4.4.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri 2
instruirile organizate de | organizate de inspectoratul scolar.
inspectorul scolar.
10
5. Contributiala | 5.1 Planificarea bugetard prin | 5.1.1 Intocmeste balantele analitice la obiectele de inventar si 2
dezvoltarea prisma dezvoltarii institutionale si | mijloace fixe;
institutionald si | promovarea imaginii gcolii
la promovarea 5.2 Asigurarea permanentd a | 5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile cétre Consiliul 2
imaginii gcolii legaturii cu reprezentantii | local si ISJ si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea
comunitatii locale privind | compartimentului financiar
activitatea compartimentului 5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea 2
sumelor respective in termenele stabilite;
5.2.3 Efectueazd demersurile pentru fondurile necesare platii 1
salariilor si pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau
local.
5.3 Indeplinirea altor atributii | 5.3.1 Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate 1
dispuse de seful ierarhic superior | coordonatele clasificatiei bugetare;
si/sau directorul, care pot rezulta | 5.3.2 Verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, 1
din necesitatea deruldrii in bune | concediu medical , statele de plata a burselor,etc.
conditii a atributiilor aflate in sfera | 5.3.3 Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si 1
sa de responsabilitate rulaje , pe surse de finantare;
5.3.4 Primeste si executd formele de poprire si asigura realizarea 1
titlurilor executorii in conditii legale;
5.3.5 Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste centralizarea 1
burselor;
5.3.6 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale ale 1
patrimoniului.
5.4.1 Respectd prevederile ROF; 1




5.4 Respectarea RI, normelor si | 5.4.2 Respectd normele de sanatate si securitate in munca din unitate, 1
procedurilor de sanatate si | PSI, ISU.
securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant.
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii | 6.1.1. Manifesta o atitudine morald si civica fata de elevi, 1p
profesionald morale si civice (limbaj, tinutd, | parinti si colegi, in conformitate cu reglementarile prevazute in
5p respect, comportament). fisa postului.
6.1.2. Promoveaza in scoala o atitudine pozitiva si proactiva, in 1p
randul elevilor si parintilor in ceea ce priveste limbajul, tinuta,
respectul si comportamentul adecvat 1n institugia scolara
6.2. Respectarea si promovarea | 6.2.1. Respectd si promoveazd legile aflate 1n vigoare, 1,5p
deontologiei profesionale. solicitarile ISJ si ale conducerii institutiei
6.2.2. Respecta si promoveaza procedurilor interne 1,5p
TOTAL 5P
TOTAL 100

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;
- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.

Data:

Numele si prenumele:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

Semnaturi:




e Responsabil comisie contestatii:

Membrii Consiliul de administratie




F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023,, cu modificirile si completirile
ulterioare, In temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ................. , se incheie astazi, .............ooee... , prezenta
fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
3. Gradul/ treapta profesional/profesionala: ...........c.cccoeeennee.
4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatii economico-financiare

Titularul postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

. Studii de specialitate:

. Perfectionari (specializari):

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

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare organizare, comunicare, eficienta

. Cerinte specifice:

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
managementul timpului, managementul documentelor, management economic

NN DN R WN

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 n proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitatii.
2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatici 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 interfetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.
3.6. Comunicarea cu serviciul public de asistenta sociala .

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2 .Formare profesionald si dezvoltare in cariera.
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 SCOLII

5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii gcolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii 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 derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

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

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

7.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd 1a cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

- Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces n virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor In locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara



societdtii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionatd potrivit
regulamentului intern.

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct
b) Relatii functionale:

e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu péstrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din silile de clasa

e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Dambovita

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitétii de invatamant
b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitdtii de invatamant

¢) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitatii de Tnvatamant

3. Delegarea de atributii si competenta: in cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de secretara care se ocupa de intocmirea statelor de plata.

Il. ALTE ATRIBUTII.

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

e Distribuie catre beneficiari bursele scolare prin transfer bancar.

Raspunderea disciplinara:

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

E. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: director



3. Semnatura:
4. Data Tntocmirii;

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4. Data:



F2-PO-03.01

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE PENTRU FUNCTIA DE BIBLIOTECAR iN
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numele si prenumele titularului..........ciiiineineinsennseecsennseecseecsencnnes
Perioada de evaluare...........c.cccceeeeeeeeeeeeeeen
Calificativul acordat: ...........ccoceeevieiiiieiccec e,



Punctaj

i . Punctaj .
alES\rfT;i:;rii Criterii de performanta Indicatori de performanta Z:J:;tﬁmj autc;er\éalu- c%vn?g:rrt?- PugcAtaj
ment
1.Proiectarea | 1.1 Respectarea normelor | 1.1.1  Elaboreazd planul managerial al 1
activitatii biblioteconomice in vigoare recomandate | compartimentului biblioteca;
pentru functionarea bibliotecii scolare. 1.1.2 Asigura serviciul de evidenta, catalogare, 1
organizare a cataloagelor;
1.1.3 Asigura cresterea fondurilor de publicatii ale 1
bibliotecii in functie de dinamica pietei de
tiparituri, caracterul enciclopedic, precum si
resursele bugetare existente;
1.1.4 Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica 1
publicatiile intrate in colectiile bibliotecii.
1.2 Respectarea procedurilor existente la | 1.2.1 Efectueaza evidenta primara, individuala si 1
nivelul unitatii cu privire la: gestionard a colectiilor, in conformitate cu
3 | normele biblioteconomice uzuale,
o cfectuarea operatiilor I 122 Inregistreaza noutitile (carti, publicatii) in 1
documentele de evidenta (RFM, RI, Fisele | documente  de evidenta a colectiilor si le
de evidenté, Fi§e de CititOI‘) aranjeaza in raft;
. . .. ~. | 1.2.3 Tine evidenta numadrului de clasificari/ 1
e transmiterea  informatiilor  in | . o S
. . . . ey indexdri ale publicatiilor pentru catalogul
interiorul si exteriorul unitatii. : ‘L
; d sistemic;
1.2.4 Redacteaza fise bibliografice de catalog si 1
referinte bibliografice;
1.2.5 Tine evidenta numarului cititorilor Inscrisi 1
in anul scolar (an calendaristic) si la orice
termen;
1.2.6 Se preocupa de inventarierea (verificarea) 1

integrala a colectiilor la termenul legal;




1.2.7 Se informeazd si pune la dispozitia
utilizatorilor spre consultare instrumente de
informare elaborate de biblioteca scolii sau de alte
institutii similare din tard (bibliografii tematice,
selective si adnotate).

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a
activitatii bibliotecii in concordantd cu
structura anului scolar si adaptatd la
particularitatile unitatii scolare.

1.3.1 Valorifica activitatea de planificare a
activitatii bibliotecii, de evidentd statistica a
acesteia,

1.3.2 Valorifica actiunile educative, colaborand
cu cadrele didactice, stimuland creativitatea
elevilor ;

1.3.3 Contribuie la procesul instructiv-educativ,
desfasurat in scoala pe baza unui plan minutios si
chibzuit Tntocmit;

1.3.4 Participd activ, in strinsd colaborare cu
cadrele didactice, la instructia si educatia elevilor.

1.4 Proiectarea anumitor activitati de
initiere i  valorizare a dimensiunii
educative a TIC in cadrul bibliotecii.

1.4.1 Utilizeaza  tehnologia informatica si
comunicationald in cadrul bibliotecii;

1.4.2 Descopera solutii flexibile pentru folosirea
calculatorului in activitatile desfasurate.

15 Elaborarea de instrumente de
planificare pe tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de comunicare si de
gestionare a bibliotecii.

1.5.1 Amenajeazd un spatiu de formare a elevilor
in domeniul utilizarii informatiei, indeosebi a
celei pe care se bazeazd achizitia cunostintelor
scolare si, in acelasi timp, a unui cadru primitor
pentru fiecare elev, raspunzand nevoii de
cunoastere §i curiozitatii acestuia,

1.5.2 Pune la dispozitia elevilor si a profesorilor
toate informatiile necesare desfasurarii activitatii
scolare sau pentru largirea orizontului cultural al
elevilor;



http://www.studentie.ro/campus/informatii-utile-campus/Biblioteci_si_centre_informationale/ct-239-p-1

1.5.3 Gestioneaza corespunzitor spatiul, pentru
buna functionare a  bibliotecii (orar de
functionare, planificarea activititilor, a bunurilor
materiale (mobilier, materiale si echipamente si a
fondului documentar pe tot parcursul anului
scolar.

20

2.Realizarea
activitatii

2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in
vederea punerii lor la  dispozitia
utilizatorilor 1n cadrul activitatilor.

2.1.1 Organizeaza actiuni de stimulare si
indrumare a elevilor privind utilizarea lucrarilor
de referintd, a cataloagelor, pentru dezvoltarea
deprinderilor de autoinformare documentara ale
muncii intelectuale, de studiu individual,

2.1.2 Sprijina elevii, organizand si desfasurand
activitati in cercuri diverse.

2.2 Realizarea completa/corectd/legald a
operatiilor biblioteconomice (catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidenta,
fmprumut, inventariere, casare) prin
colaborare cu alte compartimente.

2.2.1 Organizeaza sistemul de catalogare propriu,
asigurand informatii de actualitate asupra
existentei si circulatiei fondurilor de publicatii;

2.2.2 Participa la inventarierea (verificarea)
anuala, prin sondaj, a colectiilor bibliotecii, la
solicitarea organelor financiar contabile;

2.2.3 Verificd colectiile in vederea selectiei
pentru casare.

2.3 Gestionarea prin securitate si buna
pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii.

2.3.1 Recupereaza la timp volumele imprumutate
(consultate) in anul scolar.

2.3.2 Mentine microclimatul n spatiile de
depozitare;

2.3.3 Respectd normele de conservare si securitate
a colectiilor, a normelor de P.S.1. si P.M..




2.4 Organizarea de expozitii, vizite si
intalniri tematice, ateliere de creatie privind
promovarea  ofertei  bibliotecii  n
comunitate si atragerea cititorilor.

241 1In colaborare cu cadrele didactice
incurajeazd organizarea unor activitdti specifice
care contribuie la dezvoltarea armonioasi a
personalitatii  elevilor: expozifii, concursuri,
ateliere de creatie, sesiuni de comunicari;

2.4.2 Participa la promovarea imaginii unitagii de
invatdmant in comunitatea educationald si cea
locala;

2.4.3 Atragere cititori prin actiuni de promovare
a cartii.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe
baza nivelului de conceptie, de analizd si
sinteza a activitatii.

2.5.1 Se centreaza pe utilizator, utilizand servicii
informationale, folosind cat mai intensiv
tehnologia informatiei si cooperand cu tot
efectivul pedagogic interesat.

30

3. Comunicare
si relationare

3.1 Asigurarea unei bune comunicari si
relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare).

3.1.1 Comunica si relationeazd cu cadrele
didactice, cu elevii, personalul didactic auxiliar,
personalul nedidactic, directorul scolii;

3.1.2.Identifica si foloseste modalititi de
comunicare eficiente si adecvate situatiilor in
relatiile de la nivelul scolii.

3.2 Comunicarea eficientd cu utilizatorii
externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.2.1. Comunicd si relationeazd cu parintii
elevilor (la solicitari);

3.2.2. Construieste situatii adecvate modului de
lucru si comunicare cu superiorii ierarhici externi
si adapteaza biblioteca la nivelul socio-cultural al
comunitatii;

3.2.3.Manifestd interesul pentru facilitarea
schimbului de informatii cu alti factori externi.

3.3 Atragerea elevilor cétre activitatile
bibliotecii si stimularea lecturii (numar fise
de cititor)

3.3.1 Organizeaza actiuni instructiv- educative,
informativ-formative Tn colaborare cu cadrele
didactice;




3.4 Consolidarea relatiei dintre scoald si | 3.4.1. Se preocupa de consolidarea relatiei dintre 2
comunitate scoald si comunitate;
3.5 Colaborarea cu institutii de cultura si | 3.5.1. Comunica cu diferite institutii publice 2
educatie in vederea realizirii unor proiecte | specifice, prin realizarea unor schimburi de
cu caracter cultural si educativ experientd cu alte unitdfi scolare, Biblioteca
| Judeteana si  incheie  parteneriate/proiecte
educationale in vederea realizdrii scopului
educativ al unitatii scolare si formarea unor
competente specifice beneficiarului acestor
proiecte.
3.6. Comunicarea cu serviciul public de | 3.6.1 Sesizeazd serviciul public de asistentd 2
asistenta sociala sociald sau directia generala de asistenta sociala si
’ protectia copilului, cu privire la oricare situatie de
abuz asupra copilului sau de neglijare a acestuia
20
4.Managemen | 4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei | 4.1.1 Manifestd interes pentru dezvoltarea 1
tul carierei si | pregitiri profesionale. profesionald proprie;
dezvoltare 4.1.2. Identifica necesarul de autoinstruire in 1
personal functie de dinamica informatiei in domeniu.
4.2 Participarea permanentd la cercuri si | 4.2.1 Se implica in activitati metodice organizate 3
activité!;i metodice la nivel local/ judetean/ la nivelul 1.S.J. Dambovita, C.C.D, cercurile
national. pedagogice ale bibliotecarilor;
42.2. Aplicda cunostintele /abilitatile / 3
competentele dobandite In activitatea curentd
bibliotecii.
4.3 Participarea la programe de formare in | 4.3.2. Are capacitatea de a se integra in sistemul 2
vederea dezvoltarii profesionale. de formare prin participarea la cursuri de
specialitate etc.
10
5. Contributia | 5.1 Realizarea integrala si la timp a | 5.1.1 Se remarcd prin modul de realizare a 3
la dezvoltarea sarcinilor de serviciu, utilizarea resurselor,

atributiilor stabilite prin fisa postului.

responsabilitate, punctualitate, operativitate,




institutionala
si promovarea
imaginii

scolii

comunicare, cooperare, flexibilitate, spirit
colegial, creativitate, imaginatie, competenta,
solicitudine pentru alte sarcini, existenta/
inexistenta reclamatiilor de orice naturd,
imprumut  interbibliotecar,  sprijin  tehnic,
audiovizual;

5.2 Respectarea Regulamentului de
organizare §i functionare a bibliotecii
scolare si a Regulamentului intern al
bibliotecii scolare, respectarea normelor de
conservare si securitate a colectiilor, a
normelor PSI si de protectia muncii.

5.2.1 Respectd normele biblioteconomice in
vigoare recomandate pentru biblioteca scolara;

5.2.2 Respecta ROFUIP si R.O.F.B.S. si
Regulamentul intern al bibliotecii scolare,
respectiv sarcinile bibliotecarului din ROF;

5.2.3 Respectd normele de conservare si securitate
a colectiilor, a normelor de P.S.I si de protectia
muncii;

5.2.4 Participa la instructiunile generale si
periodic al angajatilor.

5.3 Promovarea valorilor culturale
romanesti prin realizarea de parteneriate
educative locale, zonale si nationale.

5.3.1.Realizeazd  valorizarea  culturalda a
patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si
comunitdtii locale in dezvoltarea de proiecte si
parteneriate;

5.3.2 Desfagoara activititi culturale si  de
cooperare, promovand biblioteca prin publicarea
de articole in domeniul educatiei;

5.3.3 Asigura baza logistica pentru activitatile
extracurriculare si cursurile scolare, care sa vina
in sprijinul dezvoltarii civice a elevului in vederea
deschiderii orizontului catre lumea contemporana.

5.4 Initiative personale privind stimularea
donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii resurselor bibliotecii.

5.4.1 Stimuleazad donatiile si obtinerea unor
sponsorizari pentru dezvoltarea fondului de carte.

5.5 Utilizarea rationald si eficientd a
alocatiilor bugetare pentru achizitii,
abonamente.

5.5.1 Se consulta cu cadrele didactice si elevii si
se axeazd pe cumpdrarea de exemplare mai putine




de acelasi autor pentru a cuprinde in lista cat mai
multe volume.

15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | 6.1.1. Manifestd o atitudine morala si civica fata 1p
profesionala (limbaj, tinuta, respect, comportament). de elevi, parinti si colegi, in conformitate cu
5p reglementarile prevazute in fisa postului
6.1.2. Promoveaza in scoald o atitudine pozitiva si 1p
proactiva, in randul elevilor si parintilor in ceea ce
priveste  limbajul, tinuta, respectul  si
comportamentul adecvat in institutia scolara
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei | 6.2.1. Respectd si promoveaza legile aflate in | 1,5p
profesionale. vigoare, solicitérile ISJ si ale conducerii institutiei
6.2.2. Respecta si promoveaza procedurile interne
1,5p
TOTAL P
TOTAL 100

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;
- de 1a 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;

- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.

Data:

Numele si prenumele:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie contestatii:

Semnaturi:




Membrii Consiliului de administratie



F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
BIBLIOTECAR

In temeiul Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul 138 /12.11.1990, se incheie astazi,...............cccecveeeveenneennen..., prezenta fisa a postului:

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: BIBLIOTECAR
3. Gradul/ treapta profesional/profesionala: ..............c..cueenee.
4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatii bibliotecii scolare

Titularul postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

. Studii de specialitate:.........ccceeeveercieerciieeciee e , atestate cu diploma de absolvire
. Perfectionari (Specializari): ........cccoocveeeiiienieiiienieeieeee e

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

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calitati s1 aptituding NECESATE ......eervieriieiiieiiieieeite ettt
. Cerinte SPECIfiCe: ..oovvvrrvieiieiiieeie et

. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

NN DR W=

C. Atributiile postului:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea
bibliotecii scolare.
1.2. Respectarea procedurilor existente la nivelul unitatii cu privire la:

e cfectuarea operatiilor in documentele de evidentda (RFM, RI, Fisele de evidenta, Fise de
cititor)

e transmiterea informatiilor in interiorul si exteriorul unitatii.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a activitatii bibliotecii in concordanta cu structura
anului scolar si adaptata la particularitatile unitatii scolare.

1.4. Proiectarea anumitor activitati de initiere si valorizare a dimensiunii educative a TIC in
cadrul bibliotecii.



1.5 Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de
comunicare si de gestionare a bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATII
2.1. Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.
2.2. Realizarea completd/corecta/legala a operatiilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/
indexare, depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte
compartimente.

2.3. Gestionarea prin securitate si buna pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii.
2.4. Organizarea de expozitii, vizite si Intalniri tematice, ateliere de creatie privind promovarea
ofertei bibliotecii in comunitate si atragerea cititorilor.
2.5. Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a
activitatii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea unei bune comunicari si relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice,
didactic-auxiliar).

3.2. Comunicarea eficientd cu utilizatorii externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.3. Atragerea elevilor cétre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numar fise de cititor).
3.4. Consolidarea relatiei dintre scoala si comunitate.

3.5. Colaborarea cu institutii de cultura si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu caracter
cultural si educativ.

3.6. Comunicarea cu serviciul de asistentd sociala.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.

4.2. Participarea permanenta la cercuri si activitati metodice la nivel local/ judetean/ national.
4.3. Participarea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului.

5.2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si a
Regulamentului intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de conservare si securitate a
colectiilor, a normelor PSI s1 de protectia muncii.

5.3. Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate educative nationale
si internationale.

5.4. Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii resurselor bibliotecii.

5.5. Utilizarea rationala si eficienta a alocatiilor bugetare pentru achizitii, abonamente.

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

7.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL



- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sau ierarhic;

- Sa interzica in mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionatd potrivit
regulamentului intern.

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct
b) Relatii functionale:

e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu pastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din salile de clasa

e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Dambovita

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant
b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatdmant

¢) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant



3. Delegarea de atributii si competenta: in cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de secretarele scolii.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sandtate
si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4. Data:



F2-PO-03.01

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE
TN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL - PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN

Numele si prenumele:

Perioada evaluata:




Punctaj

Domenii ale I 9 . . o Punctaj Punctaj evaluare Punctaj
< et Criterii de performanta Indicatori de performanta . . evaluare
evaludrii maxim | autoevaluare respons_,abll CA
compartiment
1.Proiectarea | 1.1 Gestionarea si verificarea Asigurarea suportului tehnic cadrelor didactice 6
activitatii permanenta a starii de pentru realizarea lectiilor in laboratorul de
functioqare a echipamentelor de | informatici
20 puncte i?ilﬁlzlégir;ndgféz E;lizli%gr:rea R_emedierea defectiunilor aparute la echipamentele
: din laboratoare
acestela
1.2 Intretinerea si administrarea Monitorizarea functionarii serverelor, a routerelor de 5
retelei INTERNET a scolii acces si a retelei locale, remedierea incidentelor
aparute si propunerea de solutii pentru Tmbunatatirea
acestora
1.3 Implicarea in activitatile de | Implicarea activa in realizarea ofertei educationale 4
proiectare a ofertei educationale | (pliante, reviste, brosuri, etc.)
la nivelul unitatii
1.4 Participarea la activitati Implicarea/ participarea la realizarea activitatilor 5
extracurriculare corelate cu extracurriculare - olimpiade, activitati literar-
obiectivele curriculare extrase artistice, prin asigurarea suportului logistic
din planul managerial al unitatii | Asigurarea logisticii diferitelor evenimente literar-
artistice precum si inregistrarea video a acestora
atunci cand este necesar
20
2.Realizarea | 2.1 Asigurarea asistentei tehnice | Asigurarea asistentei tehnice a profesorilor, in orele 10
activitatii profesorilor de alta specialitate desfagurate in laboratoarele de informatica,
decat informatica in timpul intervenind ori de cate ori acest lucru se impune
orelor desfasurate in laboratorul
30 puncte de informaticd
2.2 Utilizeaza si gestioneaza Propunerea catre profesorii interesati a soft-urilor 8

eficient resursele puse la
dispozitia postului: biblioteca de

educationale potrivite pentru a fi folosite in anumite
lectii in care se foloseste TIC




software si documentatie,
echipamente de tehnicd de calcul
si auxiliare, etc.

2.3 Participarea la activitati Gestionarea bazei de date locale, a site-ului scolii, a 12

extracurriculare, precum si blog-urilor, folosind informatiile preluate de la

participarea la actiuni de serviciul secretariat al scolii sau de la directori

voluntariat

30

3.Comunicar | 3.1 Dezvoltarea capacitatii de Sprijinirea elevilor  Tn utilizarea software-ului 4
esi comunicare si relationare cu disponibil in laboratoare
relationare elevii

3.2 Dezvoltarea capacitatii de Contribuirea la dezvoltarea unui climat favorabil 4
20 puncte comunicare si relationare cu muncii in echipa Tmpreuna cu personalul scolii

personalul scolii

3.3 Dezvoltarea capacitatii de Folosirea unui limbaj adecvat, cordial in relatiile cu 4

comunicare si relationare cu factorii ierarhici superiori , parintii, partenerii

echipa manageriala economici si sociali ai scolii.

3.4 Dezvoltarea capacitatii de Intretinerea de relatii principiale cu intreg personalul 2

comunicare si relationare in unitatii, dand dovadd de spirit de cooperare,

cadrul comunitatii incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care

vine in contact in unitate

3.5 Relationarea cu firmele Identificarea si relationarea cu firmele producatoare 4

producatoare de softuri, cu de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care

firmele care asigura service-ul asigura service-ul echipamentelor de calcul,

echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET

relationarea cu providerul de

INTERNET

3.6. Comunicarea cu serviciul | Sesizarea serviciului public de asistenta sociala sau a 2

public de asistentd sociala .

directiei generale de asistentd sociald si protectia
copilului, a oricarei situatii de abuz asupra copilului
sau de neglijare a acestuia




20

4.Manageme | 4.1 Valorificarea competentelor | Preocuparea pentru dezvoltarea profesionald si 4
ntul carierei | stiintifice, dobandite prin personald, si aplicarea cunostintelor dobandite in
si al participarea la programele de cadrul cursurilor de formare profesionala
d lirii formare/ perfectionare
ezvoltarii . = - . A - — -
4.2 Implicarea in organizarea Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la 4
personale activitatilor metodice la nivelul nivel de comisii sau la nivel de centru metodic
comisiei/ catedrei de informatica
10 puncte 4.3 Realizarea/ actualizarea Reactualizarea  portofoliului ~ personal  cu 2
portofoliului si dosarului documentele necesare
personal
10
5.Contributia | 5.1 Dezvoltarea de parteneriate | Initierea si elaborarea de proiecte si parteneriate cu 3
la dezvoltarea | si proiecte educationale in diferiti parteneri economici §i sociali, urmarind
institutionali vederea dezvoltarii inst.itu‘;ionale derul.area acestora'in pararpetrii ?,copului urmérit.
si Ia 5.2 Promovarea ofertei R_eahzarea/ actualizarea si menfinerea functionala a 5
educationale site-ului  de prezentare a unitagii  scolare,
|.orom.0\./.area" implementarea unor solutii tehnice necesare si
imaginii scolii colaborarea cu cadrele didactice care se ocupa de
oferta educationala
Realizarea de pliante/ promovarea prin intermediului
site-ului de prezentare avand ca tematica — oferta
15 puncte educationali
5.3 Realizarea/ participarea la Rezolvarea situatiilor conflictuale din scoala, 3
programe/ activitati de prevenire | evitand orice dispute cu terte persoane
si combatere a violentei si
comportamentelor nesandtoase in
mediul scolar
5.4 Respectarea normelor, Respectarea ROF, a normelor PSI s1 ISU 2

procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si




ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul
unitatii de Tnvatadmant precum si
a sarcinilor suplimentare

Participarea si organizarea de simulari actiuni de PSI
pentru instruirea elevilor si cadrelor didactice in
situatii de urgenta si calamitati naturale

5.5 Implicarea activa in crearea | Dezvoltarea culturii calitatii in scoala 2
unor culturi a calitatii la nivelul
organizatiei
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea  atitudinii | 6.1.1. Manifestarea unei atitudini morale si civice 1p
profesionald morale si civice (limbaj, tinuta, | fatd de elevi, parinti si colegi, In conformitate cu
5p respect, comportament). reglementarile prevazute in fisa postului
6.1.2. Promovarea in scoald a unei atitudini pozitive 1p
si proactive, in randul elevilor si parintilor in ceea ce
priveste limbajul, tinuta, respectul s
comportamentul adecvat in institufia scolara
6.2. Respectarea si promovarea | 6.2.1. Respectarea si promovarea legilor aflate in | 1,5p
deontologiei profesionale. vigoare, a solicitarilor ISJ si conducerii institugiei
6.2.2. Respectarea si promovarea procedurilor | 1,5p
interne
Total 5P
Total 100

Calificativul acordat:

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;

- de la 70,99 péana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;
- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.

Data:

Numele si prenumele:

Semnaturi:




e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie contestatii:

Membrii Consiliului de administratie
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FISA CADRU A POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul Legii Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de
evidentd a salariatilor cu numarul 1108/02.02.2023, se incheie astdzi, ..................... ,
prezenta fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INFORMATICIAN (ANALIST)

3. Gradul/ treapta profesional/profesionala: 1A-S

4. Scopul principal al postului: Asigurarea conditiilor optime pentru buna desfasurare a
procesului de invatdmant, in ceea ce priveste componenta digitala (echipamentele de
calcul din dotare, reteaua de internet a scolii, gestionarea aplicatiei SIIIR si a altor
aplicatii digitale oficiale)

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 abilitdti de operare PC, gestionare retele, site-uri si
aplicatii digitale, capacitate de planificare, abilitati de comunicare, munca in echipa

6. Cerinte specifice: studii de specialitate, perfectionari periodice

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

C. Atributiile postului:
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul
din dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a acesteia

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Implicarea in intocmirea si actualizarea activitatilor de proiectare a ofertei educationale
la nivelul unitatii

1.4. Participarea la activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii

1.5. Analizarea softurilor educationale.

1.6. Intocmeste baze de date pentru elevi.

1.7. Responsabil SIIR.

1.8. Instalarea certificatelor digitale, conectarea pe platforme on-line, transferul si preluarea
documentelor specifice ca persoand delegata la nivelul scolii.



1.9. Rezolvarea problemelor specifice pregétirii si desfasurarii pentru examenele nationale
si pentru simuldrile aferente acestora (instalarea calculatoarelor si a camerelor de supraveghere
in salile de examen, instalarea si verificarea softurilor corespunzétoare inregistrarilor, salvarea
si stocarea inregistrarilor) .

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de alta specialitate decat informatica in
timpul orelor desfasurate in laboratorul de informatica

2.2. Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de
software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

2.3. Participarea la activitdti extracurriculare, precum si participarea la actiuni de
voluntariat

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii
3.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii
3.5 Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele
care asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de
INTERNET
3.6. Comunicarea cu serviciul public de asistenta sociala .

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/ perfectionare

4.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/ catedrei de
informatica

4.3. Realizarea/ actualizarea portofoliului si dosarului personal

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale

5.2. Promovarea ofertei educationale

5.3. Realizarea/ participarea la programe/ activitati de prevenire i combatere a violentei
si comportamentelor nesandtoase in mediul scolar

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitdtii de nvatamant precum si a
sarcinilor suplimentare

5.5 Implicarea activa in crearea unor culturi a calitatii la nivelul organizatiei

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

7. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;



- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfdsurarea atributiilor de
serviciu,

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

- Sa interzicd in mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societdtii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute In regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionatd potrivit
regulamentului intern.

Raspunderea disciplinara:

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

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct
b) Relatii functionale:

e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu pastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din salile de clasa

e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Dambovita, in cazul delegarii
de cétre conducerea scolii



2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitétii de invatamant

b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatdmant

¢) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant

3. Delegarea de atributii si competentd: in cazul in care salariatul se afla Tn imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de salariatii care sunt incadrati in functia de secretar, contabil si administrator de
patrimoniu, de comun acord.

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

E. Tntocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4, Data:
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Numele si prenumele titularului
Perioada de evaluare...........cccevveeeruercnnene

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE A LABORANTULUI
iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL

Calificativul acordat: ........ccccoeeeeveeeeeeeeee e

Punctaj | Puncta | Punctaj Punctaj
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta maxim | auto- evaluare | CA
evaluarii evaluare | compar-
timent
1.Proiectarea 1.1  Corelarea activitaii cu | 1.1.1.Existenta programelor scolare in vigoare la portofoliul 3
activitatii programa scolara si cu normele de | laborantului (pentru fiecare disciplind);
elaborare a documentelor de | 1.1.2. Elaborarea proiectului activitatii anual, semestrial, 4
proiectare saptamanal pe capitole, teme, termene a activitdtii practice
(personalizare, termen).
1.2 Implicarea in activititile de | 1.2.1.Intocmirea documentelor specifice ale comisiei metodice 3
proiectare a ofertei educationale | Matematica si stiintele naturii,
la nivelul unitatii 1.2.2.Participarea la elaborarea ofertei educationale si 3
distribuirea catre managerii claselor.
1.3 Folosirea TIC inactivitateade | 1.3 Realizarea proiectarii activitatii in format electronic 3
proiectare (personalizare)
1.4 Proiectarea de activitati | 1.4.1 Participarea la proiectarea activitatilor extracurriculare de 2

extraccuriculare  corelate cu

la nivelul scolii;




obiectivele curriculare extrase din | 1.4.2  Asigurarea  bazei logistice pentru  activitati 2
planul managerial al unitatii extacurriculare §i concursuri scolare.

TOTAL 20
2.Realizarea 2.1 Realizarea unor experimente | 2.1.1 Intocmirea unei liste cu lucririle de laborator pentru 2
activitatilor didactice care asigurd caracterul | fiecare disciplind anual / semestrial;
didactice aplicativ al invatdrii si formarea | 2.1.2 Numarul si calitatea lucrarilor de laborator specifice 2

competentelor specifice ntreprinse;
2.1.3 Organizarea activitatilor practice si aplicative in cadrul
procesului de invatare 3
2.3.1.a. Pregatirea activitatii practice (obiective, materiale,
mijloace) ;
2.3.1.b. Desfasurarea activitatii practice; 3
2.3.1.c. Indrumarea si supravegherea elevilor in activitatea 2
practica (sub coordonarea profesorului);
2.3.1.d. Realizarea unor mijloace didactice originale, specifice 2
disciplinei.
2.2 Utilizarea eficienta a | 2.2.1 Utilizarea in cadrul orelor de fizica si chimie a truselor 3
resurselor materiale din unitatea | si a materialelor auxiliare existente in dotarea laboratorului,
de finvatdmant 1In vederea | 2.2.2 Utilizarea unor mijloace didactice, originale, specifice 3
optimizarii activitatilor didactice | disciplinei;
inclusive resurse TIC 2.2.3 Utilizarea mijloacelor TIC in cadrul orelor de fizici si 3
chimie;
2.2.4 Utilizarea unor metode didactice originale specifice 3
disciplinei.
2.3 Participarea la activitati | 2.3.1 Participarea la activitati extracurriculare la nivelul scolii 2
extracurriculare,  precum  si | ( cel pufin o actiune / sem.);
participarea la  actiuni  de | 2.3.2 Participarea la activitati de voluntariat ( o actiune / sem.); 2
voluntariat
TOTAL 30P
3.1.1 Selectarea adecvata a modalitatilor de comunicare; 2




3.Comunicare
si relationare

3.1 Dezvoltarea capacitatii de | 3.1.2 Respectarea partenerului in comunicare (vocabular 1
comunicare si relationarea cu | adecvat);
elevii 3.1.3 Asigurarea feed-back-ului in comunicare; 1
3.1.4 Dezvoltarea comunicarii elev-elev , elev-clasa. 1
3.2 Dezvoltarea capacitatii de | 3.2.1 Comunicare si relationarea cu cadrele didactice de 2
comunicare si relationare cu | specialitate ( fizica, chimie );
personalul scolii 3.2.2 Comunicarea si relationarea cu cadrele didactice ale 1
scolii;
3.2.3 Comunicarea §i relationarea cu personalul didactic 1
auxiliar;
3.2.4 Comunicarea si relationarea cu personalul nedidactic; 1
3.3 Dezvoltarea capacitatii de | 3.3.1 Comunicare si relaionare cu cu echipa manageriala; 2
comunicare  §i {ela‘;ionare €U | 3.3.2 Comunicare si relationare cu responsabilul CEAC; 1
echipa manageriala 3.3.3 Comunicare si relationare cu responsabilul comisiei 1
metodice.
3.4 Dezvoltarea capacitatii de | 3.4.1 Comunicare si relationare cu parintii elevilor ( la 1
comunicare §i relationare in | solicitdri);
cadrul comunitatii 3.4.2 Comunicare si relationare cu diferifi parteneri (implicarea 1
in dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu alte scoli , alte
institutii ).
3.5 Relationarea cu firmele | 3.5.1 Comunicare si relationare firme pentru resurse materiale 2
producatoare de resurse materiale | de specialitate (referate de necesitate , oferte,achizitii);
necesare  laboratoarelor  de | 3.5.2 Comunicare si relationare firme de service. 1
specialitate si cu firmele care
asigura service-ul dispozitivelor
din dotare
3.6. Comunicarea cu serviciul | 3.6.1 Sesizarea serviciului public de asistentd sociald sau a 1

public de asistentd sociala .

directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului, a
oricarei situatii de abuz asupra copilului sau de neglijare a
acestuia




TOTAL: 20 P
4, 4.1 Valorificarea competentelor | 4.1.1 Identificarea propriilor nevoi de dezvoltare profesionalda 1
Managementul | stiintifice, dobéndite  prin | 4.1.2. Participarea la programe de formare/perfectionare; 1
carierei si al participarea la programele de [ 4.1.3 Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de 1
dezvoltarii formare/perfectionare formare (prin redactarea documentelor de desfasurare a
personale demersului didactic);
4.1.4 Diseminarea informatiei dobandite la cursurile de 1
formare continua;
4.1.5 Prezentarea de exemple de bund practicd utilizate in 1
activitatea didactica( comisii metodice,lectii demonstrative ,
articole).
4.2 Implicarea 1n organizarea | 4.2.1 Participarea la activitati metodice la nivelul comisiei 1
activitatilor metodice la nivelul | Matematica si stiinte;
comisiei/catedrei/responsabil 4.2.2 Tmplicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul 1
comisiei Matematica si stiinte (fizica, chimie) si a cercurilor
pedagogice de fizica si chimie.
4.3 Realizarea/actualizarea | 4.3.1 Cunoasterea continutului portofoliului profesoral si a 1
portofoliului si dosarului personal | dosarului personal;
4.3.2 Realizarea portofoliului profesional si a dosarul personal; 1
4.3.3 Actualizarea permanentd a portofoliului profesional. 1
TOTAL 10P
5. Contributia 5.1 Dezvoltarea de parteneriate si | 5.1.1 Implicarea in proiecte educationale, concursuri, 2
la dezvoltarea | proiecte educationale in vederea | olimpiade
institutionald si | dezvoltarii institutionale 5.1.2 Stabilirea de contacte relevante cu parteneri economici i 1
promovarea sociali pentru proiectele educationale
imaginii unitatii | 5.2 Promovarea ofertei | 5.2.1 Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei 2
scolare educationale educationale
5.3 Realizarea/participarea la | 5.3.1 Realizarea de actiuni care sa faciliteze procesul de 1

programe/activitati de prevenire

cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale




si combatere a violentei si| 5.3.2 Participarea la programe/activitati de prevenire si 1
comportamentelor nesanatoase in | combatere a violentei si comportamentelor nesdndtoase in
mediul scolar mediul scolar
54 Respectarea  normelor, | 5.4.1 Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si 3
procedurilor de sadndtate i | securitate a muncii si de PSI si ISU prevéazute de legislatia in
securitate a muncii si de PSI si | vigoare pentru toate tipurile de activitafi desfasurate in cadrul
ISU pentru toate tipurile de | laboratorului
activitdti desfasurate In cadrul | 5.4.2 Diseminarea normelor si procedurilor elevilor si 2
unitatii de 1Invatamant si  a | intocmirea documentatiei specifice;
sarcinilor suplimentare 5.4.3 Implicarea in actiuni comune cu unele institutii abilitate. 1
5.5 Implicarea activa in crearea | 5.5.1 Participarea la promovarea sistemului de valori al unitatii 1
unei culturi a calitatii la nivelul | la nivelul comunitatii;
organizatiei 5.5.2 Autoperfectionarea pentru realizarea sarcinilor in mod 1
corespunzator si exemplar.
TOTAL 15P
6. Conduita 6.1. Manifestarea  atitudinii | 6.1.1. Manifestarea unei atitudini morale si civice fata de elevi, 1p
profesionald morale si civice (limbaj, tinutd, | parinti si colegi, in conformitate cu reglementarile prevazute in
5p respect, comportament). fisa postului
6.1.2. Promovarea In scoalda a unei atitudini pozitive si 1p
proactive, in randul elevilor si parintilor in ceea ce priveste
limbajul, tinuta, respectul si comportamentul adecvat in
institutia scolard
6.2. Respectarea si promovarea | 6.2.1. Respectarea si promovarea legilor aflate in vigoare, a | 1,5p
deontologiei profesionale. solicitarilor ISJ si conducerii institutiei
6.2.2. Respectarea si promovarea procedurilor interne 1,5p
TOTAL 5P
TOTAL GEN. 100 P

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte = calificativul Foarte bine;




- de la 84,99 pana la 71 de puncte = calificativul Bine;
- de 1a 70,99 pana la 61 de puncte = calificativul Satisfacator;
- sub 61 de puncte = calificativul Nesatisfacator.

Data: Numele si prenumele: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie contestatii:

Membrii Consiliului de administratie



F3-PO-03.01

FISA CADRU A POSTULUI LABORANT

In temeiul Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023,, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul 138A/ 12.11.1990, se incheie astazi,................., prezenta fisd a postului:

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: LABORANT
3. Gradul/ treapta profesional/profesionala: ............c.ccueeneee.
4. Scopul principal al postului: Asigurarea sprijinului profesorilor pentru activitatile de
laborator

Titularul postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
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2. Perfectionari (SPeCialiZari): ......ccooeeeiueeeiiieniieiiesieeee e

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati s aptituding NECESATE .....c.eevvveevieriieeiieeiieeiieeieeieesaeeteesereeeeeeereenseenens
6. Cerinte SPECIfICe: ...ccueiruieriiieiieiieeieeee e

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Corelarea activitatii cu programa scolara si cu normele de elaborare a documentelor de
proiectare
1.2. Implicarea 1n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii
1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare
1.4. Proiectarea de activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
2.1. Realizarea unor experimente didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si
formarea competentelor specifice
2.2. Utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea
optimizarii activitatilor didactice inclusive resurse TIC
2.3. Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat

3. COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationarea cu elevii

3. 2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii



3.5 Relationarea cu firmele producatoare de resurse materiale necesare laboratoarelor de
specialitate si cu firmele care asigura service-ul dispozitivelor din dotare
3.6. Comunicarea cu serviciul public de asistentd sociala .

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare
4.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil
4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale

5.2. Promovarea ofertei educationale

5.3. Realizarea/participarea la programe/activitagi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesandtoase in mediul scolar

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de invatamant si a sarcinilor
suplimentare

5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei

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

7.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
- Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces Tn sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Sa interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea,

- Sa@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

- Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societitii sau care sunt accesibile in afara



societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

- Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importantd pentru societate, nerespectarea lor este sanctionata potrivit
regulamentului intern.

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

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

e director, director adjunct
b) Relatii functionale:

e cadrele didactice, didactic-auxiliar, responsabilii cu pastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din salile de clasa

e personalul de paza
e colectivele de elevi

e Consiliul Reprezentativ al Parintilor
c) Relatii de control: personalul nedidactic
d) Relatii de reprezentare: UAT Pucioasa, Inspectoratul Scolar Ddmbovita

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: cu delegare din partea conducerii unitétii de invatdmant
b) cu organizatii internationale: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant

C) cu persoane juridice private: cu delegare din partea conducerii unitatii de invatamant

3. Delegarea de atributii si competentd: in cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile vor fi preluate
prin delegare de secretarele scolii.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sdnatate
si securitate a muncii, de PSI i ISU, 1n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.



E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

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

4. Data:



