ORDIN nr. 3.623 din 11 aprilie 2017

pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii
si directorii adjuncti din unitatile de invataméant preuniversitar

EMITENT ® MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 324 din 5 mai 2017

Data intrarii in vigoare 05-05-2017

In baza prevederilor art. 92 alin. (2*1) si ale art. 94 alin. (1) si alin. (2) lit. n) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale,
ministrul educatiei nationale emite prezentul ordin.

Articolul 1

Se aproba Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar, prevazuta in anexa*) care face parte integranta din prezentul ordin.
Nota

*) Anexa se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 324 bis, care se poate achizi{iona de la Centrul
pentru relatii cu publicul al Regiei Autonome ,Monitorul Oficial", Bucuresti, sos. Panduri nr. 1.

Articolul 2

La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga Metodologia de evaluare a directorilor si directorilor adjuncti
din unitatile de invatamant, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.990/1998**), precum si orice
alta dispozitie contrara.

Nota

**) Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.990/1998 nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea .
Articolul 3

Directia generala management preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si inspectoratele scolare duc
la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Articolul 4

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul educatiei nationale,

Pavel Nastase
Bucuresti, 11 aprilie 2017.
Nr. 3.623.

ANEXA

METODOLOGIE din 11 aprilie 2017

privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant preuniversitar
Nota

Aprobata prin Ordinul nr. 3.623 din 11 aprilie 2017 publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea |, nr. 324 din 5
mai 2017.

Capitolul |
Dispozitii generale

Articolul 1

Metodologia de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile
de Tnvatamant preuniversitar, denumita in continuare metodologie, reglementeaza modalitatea de evaluare a
activitatii manageriale desfasurate de persoanele care ocupa functia de director si director adjunct in:

a) unitatile de invatamant preuniversitar de stat, centrele judetene de resurse si asistenta educationala/Centrul
Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala, unitatile de Tnvatamant special, centrele scolare
pentru educatie incluziva, centrele scolare, centrele de excelenta, palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive
scolare, denumite in continuare unitati de invatdmant de stat;

b) Palatul National al Copiilor;
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¢) unitatile de Tnvatamant preuniversitar particular autorizate/acreditate, denumite in continuare unitati de
invatamant particular.

Articolul 2

(1) Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat se realizeaz& de cétre inspectoratul scolar. In cazul Palatului National al Copiilor, evaluarea
anuala a directorului si a directorilor adjuncti se realizeazd de Ministerul Educatiei Nationale, prin directiile
generale care coordoneaza invatamantul preuniversitar.

(2) Pe baza figelor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele scolare elaboreaza
/revizuiesc la Tnceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director/director adjunct din unitatile de
invatamant preuniversitar si, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar, pot introduce noi
criterii de performanta, punctajele din fisa de (auto)evaluare fiind realocate in functie de specificul unitatii de
invatamant (nivel de Tnvatamant, filiera, invatamant special, alternative educationale).

(3) Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual sau pentru
perioada aferenta exercitarii functiei de conducere. Pentru evaluarea activitatii manageriale, perioada minima de
ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristice.

(4) Daca o persoana a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unei unitati
de invatamant sau la mai multe unitati de invataméant, evaluarea se realizeaza distinct pentru activitatea
manageriala desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invatamant in parte si
se finalizeaza cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de
conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderata cu doua zecimale fara rotunjire a
punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluata, conform formulei:

f(1) x p(1) + £(2) x p(2) + ... + £(n) x p(n)
o -
£(1) + £(2) + ... + £(n)
unde f(1), f(2), ... f(n) reprezinta perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile

calendaristice), iar p(1), p(2), ... p(n) reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.

Capitolul Il
Desfasurarea evaluarii

Articolul 3

(1) Evaluarea activitatii manageriale desfagurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de nvatdméant de
stat este realizata de catre o comisie de evaluare, organizata pe subcomisii, constituita la nivelul inspectoratului
scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, in urmatoarea componenta:

(a) presedinte, - inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

(b) 4 membri in fiecare subcomisie - inspectori scolari pentru management institutional, inspectori scolari;

(c) 1-2 secretari, care asista la activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor - personal din
aparatul propriu al inspectoratului scolar.

(2) Numarul subcomisiilor se stabileste de catre fiecare inspectorat scolar, in functie de numarul directorilor si
directorilor adjuncti evaluati.

(3) Tn cazul Palatului National al Copiilor, evaluarea activitatii manageriale desfisurate de directorul si directorii
adjuncti este realizatd de catre o comisie de evaluare constituitad la nivelul Ministerului Educatiei Nationale prin
ordin de serviciu aprobat de secretarul de stat cu atributii Tn Tnvatamantul preuniversitar, formala din 5 inspectori
/consilieri/experti/directori din cadrul directjiilor generale care coordoneaza invataméantul preuniversitar, dintre
care unul are calitatea de presedinte si 1 secretar.

Articolul 4
(1) Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant de
stat si din Palatul National al Copiilor se realizeaza in urmatoarele etape:
a) Autoevaluarea activitatii manageriale este realizata de fiecare persoana care ocupa/a ocupat o functie de
conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, doar prin completarea Fisei de (auto)evaluare si elaborarea
raportului argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)
evaluare. Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric se depun, conform procedurii de
evaluare elaborate de fiecare inspectorat scolar, impreuna cu o copie a fisei postului la registratura
inspectoratului scolar. In cazul Palatului National al Copiilor, documentele se depun, conform procedurii de
evaluare elaborate de directia generala care coordoneaza activitatea educativa extrascolara din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale, la registratura ministerului.
b) Evaluarea de etapa a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
fnvatamant de stat si din cadrul Palatului National al Copiilor se realizeaza conform unei proceduri de evaluare
si a unui calendar de desfasurare a evaluarii stabilite de inspectoratele scolare/Ministerul Educatiei Nationale, in
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aceasta etapa realizandu-se consultari cu personalul didactic si nedidactic al scolii/Palatului National al Copiilor,
organizatia sindicala din scoala/Palatul National al Copiilor, autoritatile locale si directorul unitatii de invaiamant
in cazul evaluarii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriala desfasurata de directorii si

directorii adjuncti din unitatile de invatamant de stat si din Palatul National al Copiilor este realizata de comisia
de evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de etapa. Comisia
de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport justificativ. Raportul
de etapa si raportul justificativ, impreuna cu figsele de evaluare completate si semnate de toti membrii comisiei,
sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general, respectiv directorului general al directiei generale care
coordoneaza activitatea educativa extragcolara din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, in cazul Palatului
National al Copiilor.
(2) Tn procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluari externe din perioada
analizata prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare institutionala, rapoarte ale Corpului de
Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative etc.), daca acestea exista si sunt corelate cu atributiile
din fisa postului.

Articolul 5

(1) Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de Tnvatamant/Palatului National al
Copiilor pe o perioada mai mare decét perioada minima prevazuta la art. 2 alin. (3) si care, la data evaluarii, nu
mai detin aceasta functie, sunt anuntate in scris, la adresa de domiciliu, de catre inspectoratul scolar/Ministerul
Educatiei Nationale cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitatii manageriale, pentru perioada in
care au ocupat functia de conducere respectiva.

(2) Persoanele aflate in situatia prevazuta la alin. (1) vor solicita unitatilor de invatamant la care au ocupat
functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii manageriale, copii "conform cu
originalul" ale documentelor pe care le considera necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de (auto)
evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de Tnvatamant au obligatia eliberarii in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupa documentele
solicitate.

(3) Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in Tnvatamantul preuniversitar sau care se afla in
situatia prevazuta la alin. (1) si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric,
impreuna cu o copie a fisei postului la registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei Nationale,
evaluarea se realizeaza pe baza documentelor si a informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaluarii de
etapa.

Articolul 6

(1) Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

a) 85 - 100 puncte: calificativul "foarte bine";

b) 70 - 84,99 puncte: calificativul "bine";

c) 60 - 69,99 puncte: calificativul "satisfacator", situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un

interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul "nesatisfacator".

(2) In situatia acordérii la evaluarea anual a calificativului "nesatisfacator" unui director/director adjunct, acesta
este eliberat din functie si 1i inceteaza de drept contractul de management educational incheiat cu inspectorul
scolar general/ministrul educatiei nationale.

(3) Persoana care a primit calificativul anual "nesatisfacator" nu va fi numita prin detasare in interesul
invatamantului in functia de director/director adjunct.

Articolul 7

(1) Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea, inspectoratul
scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti adresele de comunicare a
calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de
evaluare.

(2) Tn cazul Palatului National al Copiilor, Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generald care
coordoneaza activitatea educativa extrascolara, transmite directorului si directorilor adjuncti, pana la data de 30
septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea, calificativele acordate pentru activitatea
desfasurata in anul scolar precedent, insotite de copii ale figselor de evaluare.

Articolul 8
(1) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului scolar, in termen
de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.
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(2) In cazul Palatului National al Copiilor, contestatia se adreseaza in scris, in termen de 5 zile lucratoare de la
comunicarea rezultatelor evaluarii, secretarului de stat cu atributii Tn Tnvatamantul preuniversitar din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale, fiind nregistrata la registratura Ministerului Educatiei Nationale.

Articolul 9

(1) Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3 inspectori scolari,
altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare, iar unul dintre acestia este presedinte si 1 secretar.

(2) Comisia de contestatji din inspectoratul scolar preia toata documentatia aferenta de la comisia de evaluare
si reevalueaza activitatea manageriala a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in Fisa de (auto)
evaluare.

(3) Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al inspectoratului scolar
judetean/al Municipiului Bucuresti, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se comunica in scris
contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii hotararii.

(4) Hotararea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacata numai la instanta de contencios
administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Articolul 10

(1) in cazul Palatului National al Copiilor, comisia de contestatii este format& din 3 inspectori/consilieri/experti
/directori din cadrul directiilor generale care coordoneaza invatamantul preuniversitar, altii decat cei nominalizati
in comisia de evaluare, si este aprobata de secretarul de stat cu atributii in Tnvatamantul preuniversitar, iar unul
dintre acestia este presedinte si 1 secretar.

(2) Comisia de contestatii preia documentatia aferenta, reevalueaza activitatea manageriala a contestatarilor in
prezenta directorului/directorului adjunct evaluat si decide asupra punctajului final pe care-l consemneaza in fisa
de (auto)evaluare.

(3) Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacata numai la instanta de contencios
administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generala care coordoneaza activitatea educativa extrascolara
comunica in scris contestatarului punctajul final si calificativul, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3
zile lucratoare de la finalizarii reevaluarii.

Articolul 11

(1) Tn cazul unitatilor de invatdmant particular, evaluarea anualad a directorului si directorilor adjuncti se
realizeaza de catre o comisie numita de conducerea persoanei juridice fondatoare, constituita din doi membri,
dintre care unul are calitatea de presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asista la
activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor.

(2) Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual conform art. 6 alin. (1).

(3) Eventualele contestatji se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al unitatii de invatamant particular,
in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La sedinfa consiliului de administratie al
unitatii de invatamant particular in care se analizeaza contestatiile participa un reprezentant al inspectoratului
scolar, altul decat cel care a facut parte din comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat.

(4) Hotararea consiliului de administratie al unitatii de invatamant particular este definitiva si poate fi atacata
numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de
art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Punctajul final si calificativul se comunica Tn scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in
termen de 3 zile lucratoare de la data hotaréarii consiliului de administratie.

Capitolul lll
Dispozitii finale
Articolul 12
Ministerul Educatiei Nationale si inspectoratele scolare pot dispune evaluarea activitati manageriale a
persoanelor care ocupa functii de conducere in unitatile de Tnvataméant preuniversitar si pe parcursul anului

scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluata, iara a fi necesara
parcurgerea etapelor din prezenta metodologie.

Articolul 13
(1) Prin procedura/procedurile de evaluare, inspectoratul scolar/directia generala care coordoneaza activitatea
educativa extrascolara din cadrul Ministerului Educatiei Nationale stabileste calendarul evaluarii anuale a
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activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de nvatdmant preuniversitar
/Palatul National al Copiilor, precum si instrumentele de evaluare (fise, chestionare, rapoarte tip etc.), cu
respectarea prevederilor prezentei metodologii.

(2) Documentele care stau la baza evaluarii anuale a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar se vor afisa la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar judetean
/al Municipiului Bucuresti si in cazul Palatului National al Copiilor pe site-ul Ministerului Educatiei Nationale pana
la data de 30 octombrie, data anului scolar pentru care se face evaluarea, exceptie facand anul scolar 2016-
2017:

a) Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjunciti
din unitatile de invatamant preuniversitar;

b) Fisele de (auto)evaluare;

c) Procedura/procedurile de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de Tnvatamant preuniversitar elaborata/elaborate de inspectoratul scolar.

Articolul 14
Anexele nr. 1-5 fac parte integranta din prezenta metodologie.

Anexanr. 1

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR

Numele si prenumele: ................
Unitatea de invatamant: .
Perioada evaluata: ......... .
UNITATEA DE COMPETENTA

*Font 7%

I. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitdtii de invatdmént: 16 puncte

I
|Nr.

ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ| PUNCTAJ ACORDAT

T
|
|ert. | | mMaxIM } :
[
| |valuare|luare| tatie
|
1

T

|

|

| | |Autoe— |Eva— |Contes—
|

| | | |

1

1.|Asiguré corelarea obiectivelor |1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse in documentele manageriale
|unitétii de invdtdmdnt cu cele |strategice si operationale prin consultare/colaborare cu

|stabi1ite la nivel national si |autoritétile publice locale, cu consultarea partenerilor sociali,

|
|
1
|
|
|
|1ocal |in conformitate cu specificul unitdtii de invdtdmédnt, ca parte
| |integranté a strategiei educationale si a politicilor educationale
|1a nivelul inspectoratului scolar si a programului de guvernare in |
|vigoare; evaluarea riscurilor ce pot afecta atingerea obiectivelor
|institutiei, in calitate de entitate finantatda din fonduri publice:|
| e Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului nationall|
de invdtdmdnt si a celui teritorial cu cele specifice unitdtii de|
invdtdmédnt asa cum sunt reflectate in proiectul scolii si alte |
documente manageriale
® Elaborarea proiectului de curriculum al scolii privind:
o aplicarea curriculumului national
o dezvoltarea regionald/locald de curriculum

o curriculumul la decizia scolii

|

|

| |
| |
| |
| |
| |
| e Elaborarea proiectului privind: activitatea extracurriculara |
| (extra-clasa si extra-scoald):
| o concursurile scolare la nivelul unitdtii

| o simpozioane, conferinte

| ® Asigurarea coerentei intre curriculumul national si curriculum |
| la decizia scolii

| ® Asigurarea coordondrii intre diferitele discipline/module/cadre|
| didactice |
| ® Rezolvarea "conflictelor de prioritate" intre reprezentantii |
| diverselor discipline - in interesul copiilor/tinerilor

|1.2. Validarea obiectivelor la nivelul Consiliului de Administratiel
|si asigurarea asumdrii acestora de personalul unitdtii de
|invétamant:

| ® Crearea si dezvoltarea unei culturi organizationale care

promoveazd si sustine increderea, creativitatea si inovarea,

® Aprecierea si recunoasterea meritelor si rezultatelor elevilor

si ale personalului

|
|
|
munca de calitate, spiritul de echipd si colaborarea
|
|
|
T
|

|

|

|

|

I
2. |2.

Asigurd managementul strategic si 1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor si procedurilor
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|operational al unitdtii de |consemnate in documentele manageriale in concordantd cu principiile|

|invé§émént si este direct |unui management eficient:

|responsabil de calitatea educatiei| ® Existenta procedurilor operationale care reglementeazd
|furnizate de unitatea de | activitdtile principale ale fiecdrui compartiment conform
|invatamant prevederilor legale

e Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor|
legale |
® Organizarea activitdtii de SSM conform legii

® Organizarea activitdtii PSI si ISU conform legii

® Organizarea colectivelor de elevi (clase, grupe de studiu)

|
|
|
|
|
|
| ® Completarea la zi a documentelor scolare
| ® Calitatea activitdtii manageriale: stilul de conducere
| (managerul sustine implicarea personalului pentru dezvoltarea
| institutionald si cresterea calitdtii actului didactic,
| stimuleazd lucrul in echipd, ia decizii corecte, transparentd in
| decizie, tact si implicare in gestionarea conflictelor, este
| perceput ca leader si creeazd un climat adecvat), cu respectarea
| cerintelor legale
|2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile de monitorizare si
|autoevaluare a activitdtii unitdtii de invatdmant:
| e Existenta documentelor de evaluare si analizd, la nivelul:
- Consiliului de administratie
- Consiliului profesoral - CEAC
- Comisiilor metodice
- Compartimentelor functionale
e Elaborarea raportului anual cu privire la calitatea educatiei
® Existenta instrumentelor de evaluare a calitdtii serviciilor
educationale si a gradului de satisfactie a beneficiarilor

(fise de evaluare, chestionare etc.)

prin:

- numdrul asistentelor la ore conform legislatiei (ore,
catedre, activitdti extra-clasd)

- activitdtile de formare organizate in unitatea de invdtdmant
- intdlniri formale, informale cu cadrele didactice

- evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitdtii de

- intdlniri cu elevii/pdrintii in vederea evaludrii calitdtii
procesului de predare-invatare
® Functionarea comisiei de asigurare a calitdtii la nivelul
scolii, conform legii:

o asigurarea standardelor de functionare ale unitdgii

o urmdrirea si evaluarea continud a rezultatelor invatdrii

o intocmirea rapoartelor RAEI
® Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a
calitdtii ofertei educationale si a programelor de imbundtdtire
a calitdtii educatiei, cu respectarea Legii nr. 87/2006 privind
asigurarea calitdtii in educatie
e Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a
unitdtii scolare
® Existenta planurilor de mdsuri si de imbundtdtire a

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| invdtdmant pentru stabilirea nivelului de pregdtire a elevilor
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| deficientelor

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
e Controlul si monitorizarea procesului instructiv-educativ
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|2.3. Stabilirea obiectivelor, activitdtilor, responsabilitdtilor si|
|termenelor de realizare in PDI/PAS si in programele de dezvoltare a|
|sistemelor de control managerial, in acord cu codul de control |
|intern:
| ® Existenta si calitatea documentelor de proiectare-planificare
cu respectarea prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificdrile si completdrile ulterioare si a Regulamentului
de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmant
preuniversitar si ale ordinelor si instructiunilor specifice:
- la nivelul scolii: programe manageriale anuale, rapoarte
semestriale, anuale, materiale de analiza

- la nivelul compartimentelor: planuri de activitate, rapoarte

semestriale si anuale, materiale de analiza

® Existenta ofertei educationale cu respectarea prevederilor
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

® Existenta strategiei de marketing educational pentru unitatea
scolard cu respectarea prevederilor Legii educatiei

|
|
|
|
|
|
|
|
|
semestriale, anuale, materiale de analiza
|
|
|
|
|
|
|
nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile

|

|
|
|
|
|
|
|
|
| - la nivelul comisiilor metodice: planuri anuale, rapoarte
|
|
|
|
|
|
|
|

ulterioare si a Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitdtii
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in educatie
® Componenta, planificarea intélnirilor, temele intdlnirilor,
documente, procese verbale, rapoarte de activitate, hotdrari,
anexe ale:
- Consiliul de administratie
- Consiliul profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare

e Implementarea controlului managerial intern conform

® Organizarea compartimentelor functionale ale unitdtii
scolare - decizii de numire a persoanelor cu functii/
atributii de conducere, coordonare

e Existenta documentelor legislative si a altor acte
normative care reglementeazd activitatea unitdtii, accesul
personalului la aceste documente

e Constituirea comisiilor/stabilirea responsabililor pentru

aplicarea normelor

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| prevederilor legale
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

f f f f f I

| 3.|Propune in consiliul de |3.1. Proiectarea bugetului unitdtii de invatdmant, corelat cu | 2 | | |

| |administratie, spre aprobare, |domenii1e de activitate si ale PDI/PAS, precum si asigurarea | | | |

| |proiectul de buget corelat cu |aprobérii in C.A.: | | | |

| |domeniile de activitate si ale | e Elaborarea proiectului de Buget de venituri si cheltuieli, pe | | | |

| |PDI/PAS | surse de finantare, in conformitate cu prevederile legale | | | |

| | | e Elaborarea Programului de achizitii publice, conform legii | | | |

| | | e Intocmirea documentatiei pentru primirea finantdrii necesare | | | |

| | | lucrdrilor si obiectivelor de investitii | | | |

| | |3.2. Realizarea listei de prioritdti a cheltuielilor | | | |

| | | corespunzdtoare etapei, pe principiile necesitdatii si | | | |

| | | oportunitdtii si aprobarea in consiliul de administratie, in | | | |

| | | conformitate cu prevederile legale: | | | |

| | | o Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe capitole de | | | |

| | | cheltuieli si articole bugetare in conformitate cu legislatia in | | | |

lo | vigoare | | | | |

[ I I I I I I

| 4.|Propune inspectoratului scolar, |4.1. Fundamentarea planului de scolarizare pe analiza de nevoi |2 | | |

| |spre aprobare, proiectul planului |realizaté la nivelul unitdtii/zonei si pe prevederile PRAI si PLAI | | | |

| |de scolarizare, avizat de |4.2. Elaborarea proiectului planului de scolarizare la nivelul | | | |

| |consi1iu1ui de administratie |unitétii de invatdmant | | | |

| | |4.3. Supunerea spre avizare consiliului de administratie a | | | |

| | |proiectului planului de scolarizare la nivelul unitdtii de | | | |

| | |invatamant | | | | |

— I I I I I I

| 5.|Elaboreazi proiectul de incadrare |5.1. Intocmirea proiectului de incadrare: | 2 | | |

| |cu personal didactic de predare, | e Intocmirea corectd a fisei de vacantare si prezentarea ei la | | | |

| |precum si schema de personal | termenul stabilit serviciului Personal | | | |

| |didactic auxiliar si nedidactic si| e Intocmirea corectd a statului de functii si prezentarea in | | | |

| |1e supune, spre aprobare, | termenul stabilit la serviciul Plan | | | |

| |consiliului de administratie | e Intocmirea corectd a statului de personal si prezentarea in | | | |

| | | termenul stabilit la serviciului Plan | | | |

| | |5.2. Asigurarea aprobdrii in C.A. a proiectului de incadrare | | | |

L 1 1 1 1 1 1 1
II. Organizarea activitdtilor unitdtii de invadtdméant: 14 puncte

T T T T T

|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ| PUNCTAJ ACORDAT

|ert. | | | mMAxIM | : :

| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—

| | | | |valuare|luare| tatie

— I I I I I

| 1 |fntocme§te, conform legii, fisele |1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor in conformitate cu | 3 | |

| |posturilor pentru personalul din |atributiile postului si cu organigrama unitdtii de invdatamant. | | |

| |subordine |Existen§a fisei postului pentru fiecare categorie de personal si | | |

| | |pentru fiecare functie | | |

| | |1.2. Repartizarea concretd a sarcinilor, potrivit atributiilor | | |

| | |compartimentelor si posturilor. Realizarea incadrdrii corecte pe | | |

| | |post a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si a | | |

| | |personalului nedidactic | | |

| | |1.3. Realizarea incadrdrii corecte pe post a cadrelor didactice si | | |

| | |a personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic | | |

[ I I I I I

| 2.|Rispunde de selectia, angajarea si|2.1. Selectarea personalului in concordantd cu legislatia in | 2 | |

| |incetarea raporturilor de munca |vigoare: | | |

| |ale personalului din unitate, | ® Realizarea procedurilor de ocupare a posturilor si catedrelor | | |

| | | | |

|precum si de selectia personalului| vacante pentru personalul din subordine - conform normelor legale
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|nedidactic |2.2. Incadrarea/angajarea personalului in concordantd cu legislatia|
|in vigoare

|2.3. Incadrarea in normativul de personal didactic si nedidactic

|nedidactic, conform prevederilor legale in vigoare

| |
| |
| |2.4. Incheierea contractelor de muncd cu personalul didactic si
| |
| | |
f f

1
3.|Tndepline$te atributiile prevézute|3.l. Gestionarea etapelor de mobilitate a personalului didactic, in| 2

|de actele normative in vigoare |conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea
|privind mobilitatea personalului |personalului didactic de predare din invdtdmantul preuniversitar |
|didactic |

| |

|calitétii educatiei in unitatea de|raportului privind calitatea educatiei

|invétémént |4.2. Prezentarea raportului in consiliul profesoral si in consiliul

| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
I I I I I
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | | |
I I I I I I
| 4.|Coordoneazé procesul de obtinere a|4.1. Asigurarea obtinerii autorizatiilor si avizelor legale | 2 | | |
| |autorizatiilor si avizelor legale |necesare functiondrii unitdtii de invitdmant: | | | |
| |necesare functiondrii unitidtii de | ® Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilorl | | |
| | invatamant | legii | | | | |
| | | e Organizarea activitdtii de SSM conform legii | | | |
| | | e Organizarea activitdtii PSI si ISU conform legii | | | |
— I I I I I I
| 5.|Incheierea de contracte cu agentii|5.1. Existenta contractelor incheiate si derulate cu agentii | 2 | | |
| |economici, ONG si alte organizagii|economici, ONG si alte organizatii privind derularea proiectelor | | | |
| |privind derularea proiectelor | | | | |
— I I I I I I
| 6.|Lanseazé proiecte de parteneriat |6.1. Implicarea unitdtii de invdtdmant in proiecte de parteneriat | 3 | | |
| |cu unitdti de invatdméant similare |cu unitdti de invatdmént similare din Uniunea Europeand sau din | | | |
| |din Uniunea Europeani sau din alte|alte zone: | | | |
| |zone | e Identificarea surselor de finantare si a posibilitdtilor de | | | |
| | | aplicare pentru proiecte europene si proiecte comunitare | | | |
| | | ® Existenta unei planificdri cu privire la accesarea proiectelor | | | |
| | europene | | I |
| | | o Depunerea aplicatiilor pentru proiectele europene si a | | | |
| | | proiectelor FSE | | | |
| | | ® Organizarea echipelor care lucreazd la proiecte: scrierea | | | |
| | | aplicatiilor, implementarea proiectelor | | | |
| | | e Implementarea proiectelor aprobate si gestionarea corectd a | | | |
| | | documentelor | | | |
| | | e Elaborarea rapoartelor cu privire la calitatea proiectelor si | | | |
| | | a impactului acestora in activitatea elevilor si cadrelor | | | |
| | | didactice | | | | |
| | | e Oferirea cadrului logistic (spatii, aparaturd, expertizi/ | | | |
| | | consultantd etc.) pentru proiecte, programe | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
III. Conducerea/coordonarea activitdtii unitdtii de inviatdmant: 16 puncte
r T T T T 1
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |
|ert. | | | mMaxIM | : : |
| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1 |Imp1ementeazé planul managerial alll.l. Implementarea planului managerial prin alocarea resurselor | 2 | | |
| |unitétii de invatdmant |umane, materiale financiare planificate: | | | |
| | | e existenta procedurilor de monitorizare a stadiului | | | |
| | | implementdrii planului managerial | | | |
| | | o stabilirea misurilor remediale | | | |
| | |1.2. Respectarea termenelor stabilite prin planul managerial | | | |
—t f f f f f I
| 2 |Stabile$te, prin decizie, |2.1. Constituirea si emiterea deciziilor de constituire a | 2 | | |
| | componenta catedrelor si |comisiilor si grupurilor de lucru la nivelul unitdtii de | | | |
| |comisiilor din cadrul unitdtii de |invé§émént: cadre didactice, personal nedidactic, pdrinti, elevi, | | | |
| |invétémént, numeste coordonatorii |in baza hotdrédrii consiliului de administratie | | | |
| |structurilor care apartin de |2.2. Emiterea deciziei de constituire a comisiei SCMI prin | | | |
| |unitatea de invdtdmant, in baza |respectarea standardelor de calitate | | | |
| |hotérérii consiliului de |2‘3‘ Desemnarea coordonatorilor structurilor unitdtilor cu | | | |
| |administratie |personalitate juridicid in baza hotdrarii consiliului de | | | |
| | |administra§ie | | | |
— I I I I I I
| 3 |Propune consiliului de |3.1. Propunerea spre aprobare consiliului de administratie a ROFUI | 1 | | |
| |administra§ie, spre aprobare, |si Regulamentului intern | | | |
| |Regulamentul de organizare si | | | | |
| | functionare al unitdtii de | | | | |
| |invé§émént | | | | | |
[ I I I I I I
| 4 |Prezinté, anual, un raport asupra |4.1. Propunerea spre aprobarea consiliului de administratie a | 1 | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

| |reprezentativ al parintilor
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|salariat al unitdtii de invétémént|si promovare a personalului

L | | | | |

T T T T T 1
| 5 |Elaboreazi instrumente interne de |5.1. Activitatea de indrumare, control si evaluare a activitdtilor | 4 | | |
| |1ucru, utilizate in activitatea de|se bazeazd pe utilizarea unor instrumente interne de lucru: | | | |
| |indrumare, control si evaluare a | o Existenta instrumentelor de evaluare a calitdtii serviciilor | | | |
| |tuturor activitdtilor care se | educationale si a gradului de satisfactie a beneficiarilor (fise | | | |
| |desfésoaré in unitatea de | de evaluare, chestionare etc.) | | | |
| |invatimant si le supune spre | e Controlul si monitorizarea procesului instructiv-educativ prin:| | | |
| |aprobare consiliului de | - numdrul asistentelor la ore conform legislatiei (ore, catedre, | | | |
| |administratie | activitdti extra-clasd) | | | |
| | | - activititile de formare organizate in unitatea de invitdmant | | | |
| | | - intalniri formale, informale cu cadrele didactice | | | |
| | | - evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitdtii de | | | |
| | | invitdmant pentru stabilirea nivelului de pregitire a elevilor | | | |
| | | - intdlniri cu elevii/pdrintii in vederea evaludrii calitdtii | | | |
| | | procesului de predare-invatare | | | |
| | | e Functionarea comisiei de asigurare a calitdtii la nivelul | | | |
| | | scolii, conform Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitdtii inl | | |

I | educatie: | | I |
| | | - asigurarea standardelor de functionare ale unitdtii | | | |
| | | - urmdrirea si evaluarea continud a rezultatelor invatdrii | | | |
| | | - intocmirea rapoartelor RAEI | | | |
| | | ® Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a | | | |
| | | calitdtii ofertei educationale si a programelor de imbundtdtire | | | |
| | | a calitdtii educatiei, cu respectarea Legii nr. 87/2006 privind | | | |
| | | asigurarea calitdtii in educatie | | | |
| | | e Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a | | | |
| | | unitdtii scolare | | | |
| | | Existenta planurilor de misuri si imbunititire a deficientelor | | | |

—t f f f f f I
| 6 |Asiguré, prin sefii catedrelor si |6‘1‘ Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice | 4%) | | |
| |responsabilii comisiilor metodice, |necesare: | | | |
| |aplicarea planului de invdtdmant, | ® manuale, auxiliare curriculare | | | |
| |a programelor scolare si a | e carti pentru biblioteci | | | |
| |metodologiei privind evaluarea | e logistica | | | |
| |rezultatelor scolare |6.2. Verificarea aplicdrii planurilor-cadru de invdtdmant | | | |
| | |6.3. Verificarea si avizarea planificdrilor calendaristice ale | | | |
| | |cadrelor didactice si ale comisiilor metodice | | | |
| | |6.4. Analizarea rezultatelor scolare ale elevilor: | | | |
| | | e Elaborarea/operationalizarea criteriilor de monitorizare si | | | |
| | | evaluare a calitdtii educatiei scolare | | | |
| | | e Analizarea rezultatelor la testele initiale, evaludri, | | | |
| | | simuldri si propunerea solutiilor de imbunititire | | | |
| | | ® Analizarea rezultatelor obtinute la evaluarea nationald/ | | | |
| | | bacalaureat | | | |
| | | e Analizarea rezultatelor obtinute la olimpiadele si concursurile| | | |
| | | scolare recunoscute de inspectoratul scolar sau Ministerul | | | |
| | | Educatiei Nationale | | | |

— I I I I I I
| 7 |Controleazé, cu sprijinul sefilor |7.1. Efectuarea de asistente la ore, cel putin una pe semestru la | 2 | | |
| |de catedrd/responsabililor |fiecare cadru didactic | | | |
| |comisiilor metodice, calitatea |7.2. Verificarea documentele scolare ale cadrelor didactice si | | | |
| |procesului instructiv-educativ, |comisiilor | | | |
| |prin verificarea documentelor, |7.3. Participarea la activitdti educative extrascolare | | | |
| |prin asistente la ore si prin | | | | |
| |participéri la diverse activitdti | | | | |
| |educative extracurriculare si | | | | |
| |extrascolare. | | | | |
| |fn cursul unui an scolar, | | | | |
| |directorul efectueazd sdptdmdnal 4| | | | |
| |asisten§e la orele de curs, astfe1| | | | |
| |incét fiecare cadru didactic sa | | | | |
| |fie asistat cel putin o datd pe | | | | |

| Jsemestru | | | | |

L 1 1 1 1 1 1 1

IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 8 puncte

T T T T T 1

|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |

|ert. | | | MAXIM | : : |

| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—|

| | |va1uare|luare| tatie |

I I I

1.|Coordoneazé comisia de salarizare |1.1. Promovarea si salarizarea personalului cu respectarea 2

|

|

|

| |
| | | | |
I 1 1 1 1
| | | | |
| |§i aprobd trecerea personalului |prevederilor legale in vigoare. Realizarea procedurilor de evaluare| | |

| | | | |
| | | | |

|de la o gradatie salariald la altal
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|in conditiile previzute de
|1egisla§ia in vigoare
|

|motivarea personalului

2.|Réspunde de evaluarea periodica si|2.1. Evaluarea anuald a activitdtii personalului unitdtii de

|invé§émént pe baza fiselor/procedurilor existente, cu respectarea
|metodologiilor in vigoare, in conformitate cu atributiile si
|sarcinile din fisa postului

|2.2. Preocuparea de motivare a personalului tindnd cont de
|rezultatele evaludrilor:

| ® Repartizarea echitabild si in conformitate cu criteriile

| nationale si locale, a stimulentelor materiale si morale

| stabilite prin lege pentru personalul unitdtii

| ® Stimularea prin mijloace materiale si morale, a formarii,

| autoformdrii si dezvoltdrii profesionale.

|2.3. Asigurarea cadrului institutional pentru participarea
|personalului la procesul decizional prin colectivele si organele
|de conducere colectivd existente: colectivele de catedrd,
|Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral

|2.4. Asigurarea conditiilor de perfectionare profesionald a

|personalului, conform prevederilor legislatiei in vigoare
|

|regulamentul de organizare si
|functionare a unitdtilor de

|invdtadmant preuniversitar si de

3.|Apreciazé personalul didactic de |3.1 Participarea la inspectiile de specialitate pentru acordarea 2
|predare si de instruire practicd, |gradelor didactice
|la inspectiile pentru obtinerea |3.2 intocmirea aprecierii pentru cadrele didactice care solicita
|gradelor didactice, precum si |inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit
|pentru acordarea gradatiilor de |
|merit |
I I
4.|Informeazé inspectoratul scolar cu|4.1. Propunerea conferirii de distinctii si premii pentru 2
|privire la rezultatele de exceptie|personalul didactic din unitatea de invatdmant
|a1e personalului didactic, pe care|
|il propune pentru conferirea
|distinctiilor si premiilor, |
|conform prevederilor legale
1 1
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activitdtilor din unitatea de invatdmént: 30 puncte
r T T T T 1
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |
|ert. | | | mMaxIM | | | |
| | | | |Autoe- |Eva- |Contes-|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1.|Coordoneazé si rdspunde de |1.1 Colectarea datelor statistice pentru sistemul national de | 2 | | |
| |colectarea datelor statistice |indicatori pentru educatie si monitorizarea introducerii datele in | | | |
| |pentru sistemul national de |SIIIR, in termenele solicitate | | | |
| |indicatori pentru educatie, pe | | | | |
| |care le transmite inspectoratului | | | | |
| |scolar si ridspunde de introducerea|l.2 Monitorizarea gestiondrii bazelor de date specifice unitdtii | | | |
| |datelor in Sistemul de Informatii |de invadtdmant | | | |
| |Integrat al Invdtdmantului din | | | | |
| |Romania (SIIIR) | | | | | |
—t f f f f f I
| 2.|Asiguré arhivarea documentelor |2.1. Monitorizarea arhivdrii si pdstrdrii documentelor scolare | 2 | | |
| |oficiale si scolare, rdspunde de |oficiale, cu respectarea legii | | | |
| |intocmirea, eliberarea, | | | | |
| |reconstituirea, anularea, | | | | |
| |comp1etarea si gestionarea actelor|2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea | | | |
| |de studii si a documentelor de |documentelor scolare, cu respectarea legislatiei in vigoare | | | |
| |evidenté scolard | | | | |
— I I I I I I
| 3.|Realizeazé procedurile |3.1 Asigurd respectarea prevederilor legale in solutionarea | 3 | | |
| |disciplinare si de rezolvare a |abaterilor disciplinare, de rezolvare a petitiilor inregistrate 1la | | | |
| |contesta§iilor, conform |nive1u1 unitdtii de invatamant | | | |
| |prevederilor Legii nr. 53/2003, cu | | | |
| |modificirile si completdrile | | | | | |
| |u1terioare si a Legii educatiei | | | | |
| |nationale nr. 1/2011, cu | | | | |
| |modificérile si completdrile | | | | |
| |u1terioare | | | | |
— I I I I I I
| 4.|Aplicd sanctiunile prevdzute de  |4.1 Respectarea ROFUIP si ROFUI in cazul abaterilor disciplinare  |2%) | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

|regulamentul intern pentru
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|abaterile disciplinare savarsite

|

|de elevi*) |

. I
5.|Asiguré aplicarea si respectarea |5.1. Asigurarea instruirii personalului privind normele de SSM

|normelor de sdndtate si securitate|
|in munca |5.2. Asigurarea asistentei sanitare si a conditiilor optime de

| |muncd, conform normelor de SSM
| |

6.|Monitorizeazé activitatea cadrelor|6.1 Monitorizarea aplicdrii planului de dezvoltare personald a
|didactice debutante si sprijind |debutantilor.
|integrarea acestora in colectivul |6.2 Consilierea profesionald a cadrelor didactice debutante

|unitétii de invdtdmant |6.3 Organizarea activitdtii de mentorat in unitatea de invatdmént
| |

7.|Réspunde de asigurarea manualelor |7.1. Stabilirea, prin decizie, a responsabilului cu manualele

|§colare pentru elevii din |7.2. Identificarea si comunicarea necesarului de manuale cédtre

|prevederilor legale. Asigurd |7.3. Monitorizarea distribuirii manualelor cdtre elevi
|personalului didactic conditiile |7.4. Controlarea recuperdrii manualelor la sfdrsitul anului scolar
|necesare pentru studierea si

|a1egerea manualelor pentru elevi |
| |

T T
8.|Rispunde de stabilirea necesarului|8.1. Coordonarea comisiei de acordare a burselor scolare:

|de burse scolare si a altor |o Alocarea burselor si distribuirea alocatiilor de stat pentru
|facilitéti la nivelul unitdtii de |copii, a abonamentelor gratuite si a celorlalte forme de ajutor
|invé;émént, conform legislatiei inlstabilite prin lege

|vigoare |

| |

|
|
|
T
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
T
|
|
|invétéméntul obligatoriu, conform |inspectoratul scolar/Ministerul Educatiei Nationale
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
T T f
9.|Réspunde de incadrarea in bugetul |9.1. Incadrarea in bugetul aprobat al unitdtii de inv&tdmant:
|aprobat al unitdtii de invdtdmant |o Realizarea executiei bugetare, in conformitate cu prevederile |
| |legale |
|® Administrarea eficientd a resurselor materiale
|o Incheierea exercitiului financiar, cu respectarea normelor legale|

|referitoare la destinatia fondurilor, in conformitate cu legislatia|

|

|

|

| |in vigoare

| |o Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si

| |speciale, cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei

| |Nationale sau alte institutii abilitate prin lege

|
T

10.|Se preocupd de atragerea de |10.1. Atragerea si utilizarea resurselor extrabugetare, cu
|resurse extrabugetare, cu |respectarea prevederilor legale:
|respectarea prevederilor legale |. Utilizarea fondurilor extrabugetare conform prioritdtilor

| |stabilite in proiectele si programele scolii si in bugetul de
|venituri si cheltuieli
|. Evaluarea realizdrii planului de achizitii si al utilizdrii

| fondurilor extrabugetare
|logisticé, micro-productie, oferirea de spatii pentru diverse

|a1ternative de finantare
|

|
|
|
| |o Asigurarea de servicii (consultantd si expertizd, bazd
|
|
|
|
1

T
11.|Réspunde de realizarea, utilizarea|11.1 Respectarea standardelor de dotare minimald a unitdtii de

|péstrarea, completarea si |invé§émént
|modernizarea bazei materiale a |11.2 Existenta si functionarea comisiei de receptie a bunurilor
|unitdtii de invitdmant |materiale

| |11.3 Organizarea inventarierii anuale a patrimoniului unitdtii, cu

|respectarea legii

|modernizarea bazei materiale a unitdtii de invatdmant

| |11.4 Preocuparea privind utilizarea, pdstrarea, completarea si
| |
T

|
|
|
]
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|activitéti etc.) in contrapartidd pentru organizatii, ca surse |
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
T

12.|Urméreste modul de incasare a |12.1. Respectarea termenelor si legalitatea incasdrii veniturilor
|veniturilor |
I I

13.|Réspunde in ceea ce priveste |13.1. Intocmirea documentelor legale privind managementul financiar|
|necesitatea, oportunitatea si | Monitorizarea intocmirii documentelor legale privind execu;ia|
|legalitatea angajarii si | financiard

|uti1izérii creditelor bugetare, in|13.2 Urmdreste aprobarea deciziilor de naturd financiard in

|limita si cu destinatia aprobate |consiliul de administratie, numai dupd precizarea temeiului legal
|prin bugetul propriu |in vigoare
|
1 1
14.|Réspunde de integritatea si buna |14.1 Asigurarea nivelului optim privind pdstrarea integritdtii si

|administrare |14.2 Asigurarea nivelului satisfactiei beneficiarilor privind

| |dotarea si functionalitatea bunurilor aflate in administrare
| |

|
|
|
|
I
|
|functionare a bunurilor aflate in |functionalitatea bunurilor aflate in administrare
|
|
|
T
|

15.|Réspunde de organizarea si tinerea|15.1 Asigurarea respectdrii legii in intocmirea documentelor
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|la zi a contabilitdatii si |financiar contabile. Arhivarea si pdstrarea documentelor financiar-

|prezentarea la termen a |contabi1e conform prevederilor legale:
|bilan§urilor contabile si a | ® Asigurarea transparentei in elaborarea si executia bugetard
|conturilor de executie bugetara |15.2 Supunerea spre aprobarea consiliului de administratie a

|
|
|
|
| |raportului de executie bugetard
]
1
|
|
|
|

16.|Réspunde de intocmirea corectd si |16.1. Asigurarea intocmirii corecte si la termen a statelor de 2

|1a termen a statelor lunare de |p1até

|platé a drepturilor salariale |

| |

VI. Relatii de comunicare: 10 puncte
r T T T T 1
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ| ~ PUNCTAJ ACORDAT |
lozt. | | | uaxny | — |
| | | | |Autoef |Evaf |Contesf|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— } } } } } I
| 1.|Réspunde de transmiterea corectd |1.1. Asigurarea comunicdrii si fluxului informational la nivelul | 3 | | |
| |si la termen a datelor solicitate |unitétii de invdtdmant, conform procedurilor | | | |
| |de inspectoratul scolar |1.2. Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si | | | |
| | |speciale, cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei | | | |
| | |Nationale sau alte institutii abilitate prin lege | | | |
| | |1.3. Respectarea termenelor de raportare a datelor solicitate de | | | |
| | |inspectoratul scolar | | | |
— I I I I I I
| 2.|Raporteazé in timpul cel mai scurt|2.1. Respectarea procedurii de comunicare intra si | 1 | | |
| |orice situatie de naturd sa |interinstitutionalé | | | |
| |afecteze procesul instructiv | | | | |
| |educativ sau imaginea scolii | | | | |
— I I I I I I
| 3.|Colaboreazé cu autoritdtile |3.1. Dezvoltarea si mentinerea legdturii cu autoritdtile | 3 | | |
| |administra§iei publice locale si |administra§iei publice locale | | | |
| |consultd partenerii sociali si |3.2. Consultarea reprezentantilor pirintilor si ai elevilor | | | |
| |reprezentantii parintilor si |3.3. colaborarea cu organizatii neguvernamentale si alte institutiil | | |
| |elevilor |ale societdtii civile, cu institutii de specialitate in vederea | | | |
| | |schimbului de informatii si a stabilirii de activitdti comune | | | | |
| | |3.4. organizarea de intdlniri periodice cu reprezentantii | | | |
| | |comunité§ii locale: membri in organele alese de conducere de la | | | |
| | |nivel local, pdrinti, oameni de afaceri, reprezentanti ai | | | |
| | |Bisericii si ai organizatiilor culturale etc., privind cresterea | | | |
| | |adecvérii ofertei educationale a scolii la specificul comunitar | | | |
— I I I I I I
| 4.|Aprobd vizitarea unitdtii de |4.1. Elaborarea procedurii de acces in unitatea de invatamant | 1 | | |
| |invétémént de cédtre persoane din |4.2. Comunicarea cu mass-media respectdnd principiul transparentei | | | |
| |afara unitdtii, inclusiv de citre |si asigurdrii accesului la informatii de interes public | | | |
| |reprezentan§i ai mass-media (fac | | | | |
| |exceptie de la aceasta prevedere | | | | |
| |reprezentan§ii institutiilor cu | | | | |
| |drept de indrumare si control | | | | |
| |asupra unitdtilor de invatdmént, | | | | |
| |precum si persoanele care | | | | |
| |participé la procesul de | | | | |
| |monitorizare si evaluare a | | | | |
| |calitatii sistemului de | | | | |
| |invé§émént) | | | | |
— I I I I I I
| 5.|Se consultd cu reprezentantii |5.1. Respectarea prevederilor legale in procesul de consultare a | 1 | | |
| |organiza§iilor sindicale |reprezentan§ilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel | | | |
| |reprezentative la nivel de sector |de sector de activitate invdtdmant preuniversitar | | | |
| |de activitate invatamant |5.2. Organizarea si functionarea comisiei paritare la nivel de | | | |
| |preuniversitar |unitate | | | |
— I I I I I I
| 6.|Manifestd loialitate fatd de |6.1. Promovarea imaginii unitdtii de invdtdmant, prin activit&dti | 1 | | |
| |unitatea de invdtdmant |specifice, la nivel local, judetean/national | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
VII. Pregdtire profesionala: 6 puncte

r T T T T 1
|Ne. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA SI INDICATORI DE CALITATE |PUNCTAJ| ~ PUNCTAJ ACORDAT |
lozt. | | | uaxny | — |
| | | | |Autoef |Evaf |Contesf|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1.|Monitorizeazé activitatea de |1.1. Intocmirea analizei nevoilor de formare profesionald prin | 2 | | |
| | formare continui a personalului |raportare la competentele necesare realizdrii sarcinilor incluse | | | |
| |din unitate |in fisa postului | | | |
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|1‘2‘ Implementarea planului de formare existent in unitatea de
|invatamant

|1.3. Selectarea personalului pentru care se impune participarea la

|transparente
|1.4. Evaluarea periodicd a eficientei activitdtii de perfectionare

|/formare si identificarea mdsurilor de ameliorare
|

|
|
|
| | forme de perfectionare/formare pe baza unor criterii specifice si
|
|
|
|
T

|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|de formare profesionali |profesionald in consiliul de administratie al unitdtii de
|
|
|
T
|
|
|
|
!
1
|
1

2.|Coordoneazé realizarea planurilor |2.1. Asigurarea aprobdrii Planului de formare/dezvoltare 3
| |invé§émént
| |2.2. Participarea la cursuri de formare/dezvoltare profesionald
I I
3.|Monitorizeazé implementarea |3.1 Asigurarea implementdrii optime a planurilor de formare 1
|planurilor de formare profesionalé|profesionalé a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar
|a personalului didactic de predare|si nedidactic
|didactic—auxiliar si nedidactic |
1 1
Total punctaj: 100
Punctaj total: 100 puncte Director/director adjunct evaluat,
85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine"; Numele si prenumele: ........uuiiunnineenneennneenns
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine"; JST=0 1o = o Bt T
60 - 69,99 puncte: calificativul "Satisfdc&tor";
sub 60 puncte: calificativul "Nesatisfdcdtor". 5L
Comisia de evaluare, Comisia de contestatii,
Presedinte, Numele si prenumele: ...........ciiuiiueencns Numele si prenumele: .........oiuiiiniennnnnn
Semndtura: ......... Semndtura:
Membri, 1. Numele si prenumele: ................ccc.on.. Numele si prenumele: ......................
SeMNALULA: . uuutiiiiiinneeennnnannnannaaan SEMNALTULA: & 'itie ettt ettt
2. Numele si prenumele: ..........cciuiuvveunnn. Numele si prenumele: ..........c.ceuiuiieunnn.
SEeMNALULrA: . ..neiieeeeeeaeaaaaaaaaaaaaaan SEeMNALULA: & uiee e e eeeeeeeeeeeaaaaaaannnn
3. Numele si prenumele: .........iieiiuiueenens
SEMNELUTA: 4 tventtennneennneeenneennnnennns
4. Numele si
SEeMNALULA: ttiiiiiiitiiiiieieiennnnnnanaan
Secretari, 1. Numele si prenumele: ............civviunnn. Numele si prenumele: ............ouiuvieunnn.
SEeMNALULA: uunieeeeeeeeeeeeaaaaannnnnnnnn SEeMNALULA: & uuieeeeeeeeeeeeaaaaaaaaannnnn

2. Numele si prenumele: ..................u...

SEMNALULA: &t uiieeieieeeeeeaaaanaanannnnnnn

Nota
*) Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitatii de invatamant

Anexa nr. 2

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI ADJUNCT

Numele si prenumele: ..

Unitatea de invatamant: .................
Perioada evaluata: ......................
UNITATEA DE COMPETENTA
*Font 7*
I. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitdtii de invatdmant: 15 puncte
I T T T
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ| PUNCTAJ ACORDAT
|ert.| | | MaxIM | : :
| | | | |Autoe— |Eva— |Contes
| | | |valuare|luare| tatie
| | | | —
l.|Colaboreazé cu directorul unité;ii|l.l. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea Planului| 3
|de invdtdmant la conceperea |de dezvoltare institutionald si a Planului managerial al unitdtii
|planu1ui managerial propriu in |de invatdmant prin corelarea cu planul managerial al
|concordan§é cu planul de |inspectoratului scolar
|dezvoltare institutionald |1.2. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea planului|

|1.3. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea

|documentelor manageriale ale unitdtii de invatdmant prin raportarea|

|1.4. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea

|documentelor manageriale ale unitdtii de invdtdmdnt prin precizarea|

1

|

|

1

-

| |

I I 1 1 I

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |
| | |managerial al unitdatii de invdtdmant prin operationalizarea | | | |
| |direc§iilor de actiune stabilite la nivelul inspectoratului scolar | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

|
|
|
| |1a indicatorii cuantificabili de realizare
|
|
|

|si planificarea tuturor resurselor necesare
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T T
2.|Colaboreazé cu directorul unitétii|2.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea

|de invatdmént la elaborarea |documentelor de proiectare

|materialelor de proiectare, |2.2. Participd, in colaborare cu directorul, la proiectarea
|planificare si evaluare a |documentelor de planificare

|activité§ii desfdsurate in |2.3. Participd, in colaborare cu directorul, la proiectarea
|unitatea de invatamant |elementelor de evaluare a activitdtii din unitatea de invdtdmént

3.|Colaboreazé cu directorul scolii, |3.1. Participd, in colaborare cu directorul, la alcdtuirea si
|consiliul de administratie si |promovarea ofertei educationale

|consiliul profesoral la alcdtuireal|

|privind planul de scolarizare |

|pentru anul scolar urmdtor |
| |

T T
4.|Rea1izeazé impreund cu directorul |4.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea

|proiectul de incadrare cu personal|proiectului de incadrare cu personal didactic de predare al
|didactic din unitatea de |unitétii de invatdmant

| invatamant |

| |

T
5.|Planificé stagiile de pregédtire 5.1. Proiecteazd/planificd stagiile de pregdtire practica

|1aboratoarele tehnice de profil
|

|
1
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|§i promovarea ofertei educationale|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
T
|
|
|
1

I
|
|practicé sdptdménald/comasata/ |
|
1

II. Organizarea activitdtilor unitdtii de invadtdméant: 15 puncte

|Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ| PUNCTAJ ACORDAT

T
|
|ert. | | mMAxIM | . .
lo
| |valuare|luare| tatie
|
1

T

|

|

| | |Autoe— |Eva— |Contes—
|

| | | |

1

1. |Réspunde, aldturi de directorul |1.1. Participd, in colaborare cu directorul, la organizarea
|unitétii de invatdmant, de asigu- |activitétilor unitdtii de invatdmént, conform obiectivelor
|rarea desfdsurdrii procesului |stabi1ite in documentele manageriale

|instructiv—educativ
| |

T T
2. |Organizeazé examenele, olimpiade1e|2.1. Asigurd resursa umand si materiald pentru desfdsurarea

|$i concursurile scolare care se |examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare
|desfdsoard la nivelul unitdtii de |
|invatamant |
|

|asistentelor, in concordantd cu
|planul managerial al unitdtii de
|invétémént, aprobat de director,
|astfe1 incat sa se realizeze
|asistente la ore, iar fiecare
|cadru didactic s& fie asistat cel

|pu§in o datd pe semestru
|

T
4, |inlocuieste directorul si |4.1. Exercitd atributiile delegate pe baza deciziei directorului
|indepline$te atributiile delegate |
|pe o perioadd determinatd in lipsa|

|

|

I

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

I

| 3. |Elaboreazé o planificare a
|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

| |directorului, in baza unei deciziil|
L

|

i T T T
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
T T T T
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
I I I I
T T T T

3.1. Planific3d semestrial asistentele la ore | 2 | |

| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
I I I I
T T T T
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
1 1 1 1

III. Conducerea/coordonarea activitdtii unitdtii de invatdmént: 20 puncte

T T
CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ| PUNCTAJ ACORDAT

| mMaxXIM } T T

|Nr. ATRIBUTII EVALUATE

|crt.
| |Autoe— |Eva— |Contes—

|valuare|luare| tatie

|realizare a ofertei scolii pentru
|disciplinele optionale/
|curriculumul in dezvoltare locald

| (coL)

T
|
T
1 |Coordoneazé activitdtile de |1.1. Centralizeazd documentatia specificd disciplinelor optionale
| |

T

T
2 |Coordoneazé, aldturi de directorul|2.1 Realizeazd graficul pregdtirii

|unité§ii scolare si cadrele
|didactice responsabile,
|activitdtile de pregitire
|organizate pentru elevii care |

|participé la olimpiade, concursuri|

I I I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I I I
29) | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
|pe discipline de invatdmant, | | |
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|examene nationale
|
T

|§colii, efectuarea serviciului pe |didactic

|scoalé de cdtre personalul |5.2. Realizeazd planificarea elevilor pentru serviciul pe scoald

| | | | | |
I I I I I I
| 3 |Réspunde de examene, de situatii |3.1. Verificd existenta deciziilor de numire a comisiilor, a | 3%) | | |
| |neincheiate, corigente si |cataloagelor de examen, a subiectelor si biletelor pentru examenele| | | |
| |diferente, la solicitarea |orale si inregistrarea rezultatelor in documentele scolare | | | |
| |directorului | | | | |
[ I I I I I I
| 4 |Coordoneazé, aldturi de directorul|4.1. Verificd actualizarea datelor in bazele de date specifice | 3 | | |
| |unitétii scolare si de membrii |unitétii de invdtdmant | | | |
| |consiliului de administratie | | | | |
| |intocmirea bazelor de date si a | | | | |
| |situatiilor statistice la nivelul | | | | |
| |unitatii de invatimant | | | | | |
[ — I I I I I I
| 5 |Coordoneazé, indrumd si |5.1. Gestioneazd implementarea SCMI prin respectarea standardelor | 10 | | |
| |monitorizeazd implementarea si |de calitate | | | |
| |dezvoltarea sistemului de control |5.2. Implementeazd si asigurd revizuirea periodicd a procedurilor | | | |
| |intern managerial (SCMI) din |privind controlul intern al unitdtii de invdtdmant, conform | | | |
| |cadru1 unitdtii scolare |1egisla§iei in vigoare | | | |
| | |5.3. Asigurd existenta fiselor/formularelor de identificare, | | | |
| | |descriere si evaluare a riscurilor | | | |
| | |5.4 Asigurd existenta registrului riscurilor la nivelul unitdtii. | | | |
| | |5.5 Identificd si inventariazd functiile sensibile | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 5 puncte
T T T T T 1
|Ne. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |
|ert.| | | MaxIM | : : |
| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1. |Se preocupd de atragerea de |1.1 Asigurd parteneriate in vederea obtinerii de fonduri | 5 | | |
| |resurse extrabugetare, precum: |extrabugetare/materiale/echipamente/servicii/premii pentru | | | |
| |sponsorizéri, donatii, consultanté|sustinerea activitdtilor scolare si extrascolare | | | |
| |colectare de materiale si lansare | | | | |
| |de proiecte cu finantare interni | | | | |
| |sau externd | | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activitdtilor din unitatea de invdtdmant: 25 puncte
r T T T T 1
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |
|ert.| | | MaxIM | : : |
| | | | |Autoe- |Eva- |Contes-|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1. |Urmére$te prin responsabilii |1.1. Verificd aplicarea planurilor-cadru de invatdmant | 3 | | |
| |ariilor curriculare/sefi de |1.2. Verificd planificdrile calendaristice ale cadrelor didactice | | | |
| |catedrs, aplicarea planurilor- | | | | |
| |cadru de invdtdmant, a programelor| | | | |
| |§colare si a metodologiei privind | | | | |
| |eva1uarea rezultatelor scolare; | | | | |
— I f f f f I
| 2. |Controleazé, cu sprijinul |2.1. Analizeazd rezultatele scolare ale elevilor | 3 | | |
| | responsabililor ariilor | | | | |
| |curriculare/$efilor de catedra, | | | | |
| |calitatea procesului instructiv- | | | | |
| Jeducativ | | | I |
— I f I f f I
| 3. |Réspunde, aldturi de directorul |3.1. Asigurd completarea carnetelor individuale de protectie a | 2 | | |
| |unitdtii de invitdmant, de |muncii | | | | |
| |respectarea normelor de igiend |3.2. Monitorizeazd graficul de instruire NTSM si PSI | | | |
| |$colaré, de protectie a muncii, de|3‘3 Coordoneazd exercitiile de evacuare in caz de cutremur sau | | | |
| |protec§ie civila si de paza contra|incendiu | | | |
| |incendiilor in intreaga institu;ie| | | | |
— I I I I I I
| 4. |Colaboreazé la elaborarea |4.1. Intocmeste instrumente de evaluare a activitdtilor specifice | 2 | | |
| |diverselor instrumente de evaluare|unité§ii de invdtdmant | | | |
| |a activitdtii personalului | | | | |
| |didactic de predare, didactic | | | | |
| |auxiliar si nedidactic | | | | |
[ I I I I I I
| 5. |Verifica, aldturi de directorul |5.1. Intocmeste graficul serviciului pe gcoald pentru personalul | 2 | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

|didactic si de citre elevi
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|debutanti in formarea lor |debutantilor

L | | | | |
T T T T T 1
| 6. |Colaboreazé la elaborarea si/sau |6.1. Asigurd existenta si completarea fiselor de evaluare a | 2 | | |
| |modificarea fisei postului |personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic | | | |
| |angajatilor/fisei de evaluare | | | | |
| |anualé a personalului | | | | |
— I I I I I I
| 7. |Monitorizeazé insertia |7.1. Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma | 3%) | | |
| |absolventilor pe piata muncii. |superioaré de invdtdmant/piata muncii | | | |
— I I I I I I
| 8. |Consemneazé in condica de prezenté|8.l. Verificd completarea condicilor de prezentd | 3 | | |
| |absen§ele si intéarzierile la ore | | | | |
| |ale personalului didactic de | | | | |
| |predare, precum si ale | | | | |
| |personalu1ui didactic auxiliar si | | | | |
| |nedidactic | | | | |
— I I I I I I
| 9. |Monitorizeazé instruirea practica |9.1. Realizeazd repartizarea elevilor pentru efectuarea orelor de | 3*) | | |
| | |instruire practicd la ateliere scoald/agenti economici | | | |
| | |9. Verificd periodic prezenta elevilor la orele de instruire | | | |
(. |practica | | | | |
— I I I I I I
| 10.|impreuné cu directorul unitdgii de|10.1. Asistd la ore de curs conform graficului pe scoald si | 2 | | |
| |invé§émént se ocupd de problemele |comp1eteazé fisele de asistentd corespunzdtoare | | | |
| |legate de asistente la ore si | | | | |
| |prezenta personalului didactic la | | | | |
| |ore | | | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
VI. Relatii de comunicare: 10 puncte
T T T T T 1
|Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ|  PUNCTAJ ACORDAT |
|ert. | | | maxIM | T T I
| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1. |Dispune afisarea noutdtilor |1.1. Urmdreste actualizarea informatiei pe site-ul unitdtii scolare| 2 | | |
| |legislative la avizierele scolii |1.2. Asigurd existenta documentelor legislative la punctul de | | | |
| | |documentare si informare al unitdtii de invitdmant | | | |
— I I I I I I
| 2. |Mediazd/negociazd/rezolvd stdrile |2.1. Urmireste rezolvarea petitiilor/reclamatiilor/sesizdrilor | 2 | | |
| |conf1ictua1e sau accidentale de |inregistrate in unitatea de invatamant | | | |
| |muncé la nivelul unitdtii si |2.2. Mediazd eventuale conflicte intrainstitutionale | | | |
| |informeazi directorul de modul in | | | | |
| |care a solutionat fiecare problemé| | | | |
— I I I I I I
| 3. |Informeazé toate categoriile si |3.1. Verificd afisarea ofertei educationale pe site-ul unitdtii de | 2 | | |
| |organiza§ii1e interesate |invé§émént si la avizier | | | |
| |beneficiare in legdturd cu oferta |3.2. Initiazd activitdti de promovare a imaginii unitdtii de | | | |
| |educationald a scolii |invatamant | | | |
— } } } } } I
| 4. |Dezvolté, aldturi de directorul |4.1. Initiazd proiecte de parteneriat cu diverse organizatii, | 2 | | |
| |unitétii de invatdmant si membrii |comunitatea locald, mediul local de afaceri | | | |
| |consiliu1ui de administratie, | | | | |
| |relatii de parteneriat cu diverse | | | | |
| |organizatii, comunitatea locald, | | | | |
| |mediu1 local de afaceri | | | | |
— I I I I I I
| 5. |Asiguré, aldturi de directorul |5.1. Completeazd si centralizeazd contractele dintre unitatea de | 2 | | |
| |unitdtii de invatdmant si de |invitdmant si parinti | | | | |
| |membrii consiliului de |5.2. Intocmeste graficul lectoratelor cu pirintii | | | |
| |administratie, cadrul |5.3. Asigurd colaborarea dintre consiliul reprezentativ al | | | |
| |organizatoric si faciliteazda |périn§ilor si reprezentantii unitdtii de invatdmant | | | |
| |relatiile de parteneriat dintre | | | | |
| |unitatea scolard si parintii/ | | | | |
| |familiile elevilor*) | | | | | |
L 1 1 1 1 1 1 1
VII. Pregdtire profesionala: 10 puncte
r T T T T 1
|Ne. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE |PUNCTAJ| ~ PUNCTAJ ACORDAT |
|ert.| | | MaxIM | . . |
| | | | |Autoef |Evaf |Contesf|
| | |valuare|luare| tatie |
f | | | | |
|
|
|

| |

| |

I 1 1 1 1
| 1. |Sprijiné si consiliazd profesorii |1.1. Monitorizeazd aplicarea planului de dezvoltare personald a | 6 | |

| | | | |
| | | | |

| |1.2. Consiliazi profesional cadrele didactice debutante.
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| |1.3. Monitorizeazd activitatea de mentorat in unitatea de
| |invatamant

| |

f

| | | | | |
| S
| 2. |Apreciazi, aldturi de directorul |2.1. Participi la inspectiile de specialitate pentru acordarea |4 | |
| |unitdtii scolare si responsabilii |gradelor didactice | | | |
| |catedrelor/comisiilor metodice/ |2.2. Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicitd | | | |
| |sefilor de catedrd, personalul |inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit | | | |
| |didactic de predare si instruire | | | | |
| |practicé, la inspectiile pentru | | | | |
| |obtinerea gradelor didactice si | | | | |
| |acordarea gradatiilor de merit. | | | | |
— : : : — |
| Total punctaj | 100 | | |
L | | | | |
Punctaj total: 100 puncte Director/director adjunct evaluat,
85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine"; Numele Si prenumele: ........uuiiennneenneeenneenns
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine"; JST=0110s = o et Y
60 - 69,99 puncte: calificativul "Satisfdc&itor";
sub 60 puncte: calificativul "Nesatisfdcdtor". 5L
Comisia de evaluare, Comisia de contestatii,
Presedinte, Numele si prenumele: ...........ciiuiiuvencnn Numele si prenumele: ..........oiuiienienennnn
SEMNELUTA: 4 tvenrtennneennneennneeannnennns SEMNETUTA: 4t vinteennneennneeennnennnnennnn
Membri, 1. Numele si prenumele: ..............oiieennn Numele si prenumele: ..................u...
SEeMNALULA: & uuiiiiiiinenneeeannnnnnaaann SEeMNALULA: ttiiie e et eeeeeeeeeeaeaaannnn
2. Numele si prenumele: ...........ciuivieunnn. Numele si prenumele: ..........c.ceuiuiieunnn.
SEeMNALULA: . .ueniieeeeeeaaaaaaaaannnnnnnnnn SEeMNALULA: &t uiieieeeeeeeeeeeaaaaaannannnnn

3. Numele si prenumele: ..........ciiuiiuieencns
SEMNELUTA: 4 tvinttennneennneennneennnnennns

4. Numele si prenumele: ......................

SeMNALUTE: t ittt ittt ittt iieeeinaeeennenns
Secretari, 1. Numele si prenumele: ...........couiueeeunnn. Numele si prenumele: ..........c.ceuiuiieunnn.
SEMNELUTE: t ittt it ittt i it eiee e SeMNELUYa: .+ ittt it ittt et

2. Numele si prenumele: .........iiuiiuiiueenens

SEMNELUTA: 4 tventtennneennneeenneennnnennns

Nota
*) Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitatii de invatamant

Anexanr. 3

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI DIN CADRUL CJRAE/CMBRAE

Numele si prenumele: ............................
Unitatea de invatamant: CJRAE/CMBRAE..............
Perioada evaluata: ..............ccooceee.

*Font 7*

I T T T
Indicatori de performantd |Punctaj| Punctaj acordat

|Nr. | Functia manageriald Atributii din fisa postului

|crt.|

| maxim | T T
| |Autoe- |Eva- |Contes-

| |valuare|luare| tatie
| 1 1 1

I. ORGANIZARE: 30 puncte

T T T
1 |Proiectare |Este reprezentantul legal al |Decizia de numire pe post

| |CIRAE/CMBRAE si realizeazd conducerea

|executivé a acestuia |Contractul de management educational

| |Contractul de management administrativ

| |—financiar

I |

I T

|Coordoneaza elaborarea proiectului |PDI aprobat/revizuit
|de dezvoltare institutionald a

|politica educationald a acestuia;

|Asiguré managementul operational al |Planul operational
|CIRAE/CMBRAE si este direct

|responsabil de calitatea serviciilor |Planul managerial

|educationale specializate furnizate |
I |

|Elaboreazé instrumente interne de lucru,|Proceduri si instrumente de lucru;

|utilizate in activitatea de indrumare, |

|
f
|
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| | CORAE/CMBRAE, prin care se stabileste |Analiza de nevoi

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |

|control si evaluare a tuturor |Proceduri specifice in vederea
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|activitétilor care se desfdsoard in
|cadru1 CJRAE/CMBRAE si le supune spre

|aprobare consiliului de administratie;

|respectérii si aplicdrii normelor de
|sénétate si securitate in muncd;
|

f
|Proceduri aferente controlului intern
|managerial.

I

I
|Elaboreazé si propune consiliului de

|administratie, spre aprobare,
|regulamentul de organizare si
|functionare si regulamentul intern al

| CJRAE/CMBRAE;
|

i
|ROF, RI aprobate/revizuite

|Aprobé graficul monitorizdrilor
|activité§ilor profesorilor consilieri

|§colari si al profesorilor logopezi de

|cétre responsabilii de comisii metodice,

|cu respectarea prevederilor legale in

|vigoare;
|

|Graficu1 monitorizdrilor activitdtilor

|profesorilor logopezi aprobat in
|consi1iu1 de administratie.

|Elaboreazé proiectul de incadrare cu

|personal didactic de predare, precum si
|schema de personal didactic auxiliar si
|nedidactic si le supune, spre aprobare,

|consiliului de administratie;
|

1
|Proiectul schemei de incadrare a

|personalului didactic aprobat
|

I
|Statul de personal didactic auxiliar

|$i nedidactic aprobat
|

|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|profesorilor consilieri scolari si al |
|
|
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
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|autoriza§iilor si avizelor legale

|necesare functiondrii CJRAE/CMBRAE;
|

2 |Organizare |Solicité inspectoratului scolar, |Solicitéri scrise si inregistrate
|consiliului local/consiliului judetean, |adresate inspectoratului scolar si
|desemnarea reprezentantilor in consiliullconsiliului local/consiliului judegean|
|de administratie al CJRAE/CMBRAE; |in vederea desemndrii reprezentan;ilor|
| |in consiliul de administratie al
| | CIRAE/CMBRAE ;
I I
|R&spunde de transmiterea corectd si la |Documente oficiale care atesti
|termen a informatiilor solicitate de |transmiterea la termen a informatiilor
|inspectoratul scolar, MEN si alte |solicitate
|institutii
I I
|Monitorizeazé realizarea unor baze de |Baze de date actualizate privind
|date privind tipurile de servicii |tipurile de servicii educationale
|educationa1e furnizate beneficiarilor; |furnizate beneficiarilor;
I I
|Tn exercitarea atributiilor si a |Decizii si note de serviciu intocmite
|responsabilitétilor stabilite, |in conformitate cu legislatia in
|directorul emite decizii si note de |vigoare
|serviciu |
I I

3 |Conducere operationalé|Coordoneazé procesul de obtinere a |Autorizatii si avize necesare

| functiondrii CJRAE/CMBRAE;

|Raporteazé in timpul cel mai scurt orice|Documente intocmite si transmise care

|situa§ie de naturada si afecteze
|activitatea sau imaginea institutiei;

|

|atesté raportdri ale unor situatii de

|naturé sd afecteze activitatea sau

|

I
|Nume$te si controleazd personalul care
|réspunde de sigiliul unitdtii;

8

T
|Decizie de numire a personalului care
|rdspunde de sigiliul CJRAE/CMBRAE;

|

I

T

|Réspunde de respectarea conditiilor si a|Proceduri intocmite in vederea

|exigen§elor privind normele de igiend delrespectérii conditiilor si a

|protec§ie si securitate in muncd, de
|protectie civild si de pazd contra
|incendiilor in cadrul CJRAE/CMBRAE

|exigen§elor privind normele de igiend
|de protectie si securitate in muncd,
|de protectie civild si de pazd contra

|incendiilor in cadrul CJRAE/CMBRAE
|

|Initiazd si monitorizeazd realizarea de
|studii si cercetdri privind: orientarea
|scolard si profesionald a elevilor din
|clase1e a VIII-a si a XII-a, corelarea
|ofertei educationale cu cererea pietei

|fortei de muncd, implementarea

1
|Studii si cercetdri privind:
|orientarea scolard si profesionald a
|elevilor din clasele a VIII-a si a
|XII—a, corelarea ofertei educationale
|cu cererea pietei fortei de muncéd,

|implementarea strategiilor moderne de

|strategiilor moderne de predare—invétare|predare—invétare—evaluare in actul

|fevaluare in actul didactic etc;
|

|didactic etc;
|

|Coordoneazé, realizeazd, monitorizeazd

|
|
T
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
1
|
|
|
|imaginea institutiei;
|
T
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|

|Rapoarte de activitate, grafice de



|$i evalueazd serviciile educationale

|furnizate la nivelul judetului/

|monitorizare, fise de evaluare a

|activité§ii personalului CJRAE/

|Municipiul Bucuresti de specialistii din|CMBRAE

|cadrul CJIRAE/CMBRAE;

I
|Grupuri si comisii de lucru
|constituite prin decizii in vederea
|elaborérii si revizuirii documentelor
|specifice activitatii

|Documente arhivate

|

|Réspunde de intocmirea, eliberarea,

T
|Documente completate in conformitate

|reconstituirea, anularea, completarea §i|cu legislatia in vigoare respectand

|gestionarea documentelor specifice;

|

|prevederile legale cu privire la
|prelucrarea datelor cu caracter
|personal si liberd circulatie a

|acestora
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

4 |Formarea/dezvoltarea
|persona1é si

|profesionalé

|Semneazé parteneriate cu universitadti,
|asociatii si organizatii nonguvernamen-
|tale pentru asigurarea formdrii si

|specializérii personalului propriu, dar

|Parteneriate semnate cu universitati,

|asociacii si organizatii

|formérii si specializdrii personalului

|si pentru realizarea pregdtirii practice|propriu, dar si pentru realizarea

|a studentilor;
|

|pregétirii practice a studentilor;
|

5 |Formarea
|grupurilor de lucru/

|dezvoltarea echipei
|

T
|Numeste prin decizie componenta

|comisiilor specifice reglementate de
|legislatia in vigoare;
|

|Decizii de constituire a comisiilor
|specifice reglementate de legislatia

|in vigoare;
|

6 |Evaluarea activitatii
|institutiei

|Prezinté anual, un raport asupra
|calitétii serviciilor educationale
|specializate furnizate de CJRAE/CMBRAE;
|raportul aprobat de consiliul de
|administratie este prezentat in
|consi1iu1 profesoral si este adus la
|cunostin§a autoritdtilor administratiei
|publice locale, a inspectoratului
|scolar si Ministerului Educatiei

|Na§ionale.
|

T
|Raport asupra calitdtii serviciilor
|educationale prezentat in consiliul
|profesoral si transmis autoritdtilor
|administra§iei publice locale, a
|inspectoratului scolar si a
|ministerului educatiei.

|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|nonguvernamentale pentru asigurarea |
|
|
|
|
1
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|(PV al sedintei de CP) |
|

|

|

|

|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

II. RESURSE UMANE:

30 puncte

T
1 |Proiectare

T
|Stabileste atributiile responsabililor

|comisiilor metodice constituite la
|nivelul judetului/sectoarelor
|municipiului Bucuresti;

|

|Decizii cu atributiile specifice ale
|responsabi1ilor comisiilor metodice
|constituite la nivelul judetului/

|sectoarelor municipiului Bucuresti;
|

I
|Decizie de numire a coordonatorului
|centrelor logopedice interscolare

|

Organizare

|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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|Propune consiliului de administratie
|vacantarea posturilor, organizarea
|concursurilor pe post si angajarea

|personalului

1
|Documente intocmite in conformitate cu

|legislatia in vigoare in vederea
|vacantérii posturilor, organizdrii
|concursurilor pe post si angajdrii
|personalului (dovada publicdrii
|posturilor decizia comisiei de
|concurs/contestatii, subiecte, bareme

|ete)
|

|
|
|
f
|fndepline$te atributiile prevdzute de
|metodologia—cadru privind mobilitatea
|personalului didactic de predare din
|invétéméntul preuniversitar, de
|metodologia de ocupare a posturilor
|didactice care se vacanteazd in timpul
|anului scolar, precum si de alte acte
|normative elaborate de Ministerul

|Educa§iei Nationale

|Documente specifice intocmite in
|concordantd cu metodologia-cadru
|privind mobilitatea personalului
|didactic de predare din invatdmantul
|preuniversitar si alte acte normative
|elaborate de Ministerul Educatiei
|Nationale (decizia comisiei de
|mobi1itate, procese verbale ale
|comisiei, machete solicitate de ISJ/

| IsMB, aprecieri/recomanddri etc)
|

|Coordoneazé organizarea si
|desfasurarea concursului de ocupare a

|posturilor nedidactice

|Documente specifice, intocmite cu

| respectarea prevederilor legale in
|vigoare, in vederea organizarii si
|desfé§urérii concursului de ocupare a
|posturilor nedidactice (decizia

T
|
|
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
f f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|

|comisiei de concurs/contestatii,

T
|
|
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|



|dovada publicdrii postului, subiecte,

|pareme etc)
!

|Aprobé concediile de odihna ale

|personalului didactic de predare,

|didactic auxiliar si nedidactic, pe baza|didactic auxiliar si nedidactic

|solicitdrilor scrise ale acestora,

|conform Codului muncii si a contractuluil

|colectiv de muncd aplicabil
|

1
|Graficul concediilor de odihnad pentru

|personalul didactic de predare,

|aprobat

I
|Numeste, dupd consultarea consiliului

|profesoral, in baza hotdrdrii
|consi1iu1ui de administratie,
|responsabilii comisiilor metodice la
|nivelul judetelor/sectoarelor

|municipiului Bucuresti
L

|Decizie de numire a responsabililor
|comisiilor metodice la nivelul
| judetului/sectoarelor municipiului

|Bucure$ti

|

I

|Aprobé concediu fidrd platd si zilele
|1ibere pldtite, conform prevederilor
|1egale si ale contractului colectiv de
|muncé aplicabil, pentru intreg
|personalul, in conditiile asigurdrii
|suplinirii activitdatii acestora

|

|Documente de aprobare a concediului
|f4rd platd si a zilelor libere plitite
|(cerere, PV al consiliului de
|administratie, decizii)

|

|
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Conducere operationalé|c00rdoneazé activitdtile propuse la

|nivelul fiecdrei comisii metodice a
|profesorilor consilieri scolari si
|profesorilor logopezi, la nivelul
|jude§ului/sectoarelor Municipiului

|Bucure$ti;
|

T
|Grafice cu tematicile activitdtilor

|metodice propuse la nivelul fiecdrei
|comisii metodice a profesorilor
|consilieri scolari si profesorilor
|logopezi, la nivelul judetului/

|sectoarelor Municipiului Bucuresti;
|

|Angajeazé personalul din unitate prin
|incheierea contractului individual de

|munca
|

1
|Contracte de muncd intocmite in

|conformitate cu legislatia in vigoare

I
|Tntocmeste, conform legii, fisele de

|post, contractele individuale de
|muncé si acte aditionale pentru
|personalul din subordine; rdspunde de
|se1ectia, angajarea, evaluarea
|periodicé, formarea, motivarea si
|incetarea raporturilor de munca ale
|personalului din unitate, precum si de

|selectia personalului nedidactic;
|

1
|Fi$e de post, contracte individuale de

|muncé si acte aditionale

|Documente specifice elaborate in
|vederea selectiei, angajarii,
|evaluérii periodice, formdrii,
|motivérii si incetdrii raporturilor de
|muncé ale personalului din unitate,
|precum si a selectiei personalului

|nedidactic
|

|Este presedintele Comisiei de Orientare

|Scolaré si Profesionald

|Decizie de constituire a Comisiei de
|Orientare Scolara si Profesionald din
|cadrul CJRAE/CMBRAE, eliberatd de

|1s3/15MB;
|

|Coordoneazd comisia de realizare a
|evaluérii nivelului de dezvoltare
|psihosomaticé a copiilor in vederea
|inscrierii in invdtdmantul primar si o
|propune spre aprobare consiliului de
|administratie;

1

|Decizia de constituire comisiei de
|realizare a evaludrii nivelului de
|dezvoltare psihosomaticd a copiilor in
|vederea inscrierii in invdtdmantul

|primar

|Documente specifice activitdtii de
|evaluare a nivelului de dezvoltare
|psihosomaticé a copiilor in vederea
|inscrierii in invdtdmantul primar
|aprobate (fisa de evaluare cu anexe,
|recomandéri, registre, procese verbale

|etc)
|

|Coordoneazad comisia de salarizare si

|aprobé trecerea personalului angajat, de|

|la o gradatie salariald la alta, in
|conditii1e prevdzute de legislatia in

|vigoare;
|

|Decizia comisiei de salarizare

I
|Dosare1e de personal ale angajatilor

|Coordoneazad realizarea planurilor de
|formare profesionald in concordantd cu

|prevederile Legii nr. 1/2011, cu

|modificéri1e si completdrile ulterioare,|concordanté cu prevederile

T
|Analiza de nevoi
|

I
|Planul de formare profesionald in



|Legii nr. 53/2003 - si Codul muncii,
|repub1icaté, cu modificdrile si
|completérile ulterioare, si supune
|aprobirii acestora de citre consiliul
|de administratie;

|

|

|Legii nr. 1/2011, cu modificdrile si
|comp1etéri1e ulterioare,

|Legii nr. 53/2003 - si Codul muncii,

| republicatd, cu modificdrile si
|comp1etéri1e ulterioare, si supune
|aprobérii acestora de cdtre consiliul

|de administratie;
|

|Coordoneazé si rdspunde de colectarea
|datelor statistice pentru sistemul
|na§iona1 de indicatori pentru educatie,
|pe care le transmite inspectoratului
|scolar si rdspunde de introducerea
|datelor in Sistemul de informatii
|Integrat al invdtdmantului din Roménia

| (SIIIR);
|

|Decizia de numire a persoanei care
|réspunde de colectarea datelor
|statistice pentru sistemul national de

|indicatori pentru educatie (SIIIR);
|

|Baze de date specifice completate

|Coordoneazé si monitorizeazd informarea
|si consilierea cadrelor didactice in

|domeniul educatiei incluzive;
|

1
|PV de la activitdti metodice
|

I
|Materiale informative
|

r
|Coordoneazé si monitorizeazd informarea
|beneficiarilor in domeniul consilierii

|privind cariera;

T

|PV de la activitdti desfisurate cu
|e1evii, pdrintii, cadrele didactice
L

I
|Materia1e informative
|

Control si evaluare
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T

|Monitorizeazé implementarea planurilor
|de formare profesionald a personalului
|didactic de predare, didactic-auxiliar

|$i nedidactic.

T
|Rapoarte ale inspectiilor de obtinere

|a gradelor didactice

|
I
|Rapoarte ale comisiei de formare si

|dezvoltare profesionald din unitate
!

I
|consemneazd zilnic in condica de

|prezenté absentele si intarzierile la
|orele de curs ale personalului didactic,
|precum si intérzierile personalului
|didactic auxiliar si nedidactic, de la

|programul de lucru
|

1
|Condica de prezentd semnatd,

|verificats, stampilati

I
|Ap1icé sanctiuni pentru abaterile

|disciplinare sdvarsite de personalul
|unit&tii de invatdmant, in limita
|prevederilor legale in vigoare;

|Decizia de constituire a comisiei de
|disciplina
|

I

|Procese verbale ale activitatii
|comisiei

|

|Monitorizeazé activitatea cadrelor
|didactice debutante si sprijinad
|integrarea acestora in colectivul
|institu§iei;

|

|Fi$e de monitorizare a activitdatii

|profesorilor debutanti

|Controleazé, cu sprijinul
|responsabililor comisiilor metodice,
|calitatea activitdtilor de asistentd
|psihopedagogicé/logopedie, prin
|verificarea documentelor, prin
|asistente la ore si prin participari la
|diverse activitati specifice;

I

T
|Rapoartele comisiilor metodice
I

I
|Procese verbale de la activitdtile
|suscinute

I

I
|Fi$e de asistentd la activitdtile de
|consi1iere scolard/logopedie

|

I
|Evalueazé specialistii care ofera
|servicii educationale din centrele de
|asisten§é psihopedagogicd si din
|centrele logopedice;

|

|Fi$e anuale de evaluare

|Apreciazé personalul didactic la
|inspectiile pentru obtinerea gradelor
|didactice, precum si pentru acordarea

|grada§iilor de merit;

|Procese verbale, rapoarte de inspectie
|si fise de evaluare a lectiei/
|activitétii intocmite la inspectiile
|pentru obtinerea gradelor didactice;

|

I
|Procesul verbal al sedintei

|consiliu1ui profesoral in care se
|prezintd memoriul de activitate in
|vederea obtinerii acordului pentru
|participarea la concursul de obtinere

|a gradatiilor de merit
|




|Aprecieri scrise in vederea obtinerii

|gradatiilor de merit
I

5 |Motivare/implicare/
|participare

|Informeazd inspectoratul scolar cu
|privire la rezultatele de exceptie ale
|persona1ului didactic, pe care il
|propune pentru conferirea distinctiilor
|$i premiilor, conform prevederilor

|legale.
|

1
|Document care atestd informarea ISJ/

|ISMB cu privire la rezultatele de

|excep§ie ale personalului didactic

6 |Formarea/dezvoltarea
|personalé si

|profesionald
1

|Monitorizeazé activitatea de formare

|continué a intregului personal;

T
|Graficul inspectiilor de obtinere a

|gradelor didactice

1 |Organizare

T
|Lanseazé proiecte de parteneriat cu
|institu§ii similare din Uniunea

|Europeané sau din alte zone;
|

|Proiecte de parteneriat cu institutii

T

|similare din Uniunea Europeani sau din|

|alte zone;
|

I
|Faci1iteazé relationarea unitdtilor si

|institutiilor din invatdmantul
|preuniversitar cu comunitatea prin

|parteneriate, proiecte si programe;
]

T
|Parteneriate, proiecte si programe

2
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Conducere operationalé|Asiguré managementul strategic al

|Decizia de constituire a consiliului

|unité§ii de invdtdmdnt, in colaborare cu|de administratie

|autoritétile administratiei publice
|locale, dupd consultarea partenerilor

|sociali;

I
|Tematica sedintelor consiliului de

|administratie

| |
| |
I I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I
| |
| |
| |
I I
|III. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE: 25 puncte

{ T T T T T T T

| 1 |Proiectare |Propune in consiliul de administratie, |Proiectul de buget aprobat | | | |

| | |spre aprobare, proiectul de buget si I I I I I

| | |raportul de executie bugetard; |Raportul de executie bugetard | | | |

L | I f f f f I
| | | |PV consiliu de administratie | | | |

— I I I I I I I
| 2 |Organizare |Réspunde de realizarea, utilizarea, |Referate de necesitate | | | |

| | |péstrarea, completarea si modernizarea I I I I I

| | |pazei materiale a unitdtii |Documentele comisiei de achizitii | | | |

lo | I f f f f I
| | | |Documentele comisiei de receptie | | | |

L | I I I I I I
| | | |Documentele comisiei de inventar | | | |

(. I I I I I I I
| | |Réspunde in ceea ce priveste necesitatea|Documente specifice compartimentului | | | |

| | |oportunitatea si legalitatea angajédrii |financiar—contabil | | | |

| | |si utilizdrii creditelor bugetare, in | | | | |

| | |limita si cu destinatia aprobate prin | | | | |

| | |bugetul propriu; | | | | |

lo I I I I I I I
| | |Propune ISJ/ISMB infiintarea cabinetelor|Adrese inaintate ISJ/ISMB privind | | | |

| | |de asistentd psihopedagogicd si a |infiin§area cabinetelor de asistentd | | | |

| | |cabinetelor logopedice in scolile de |psihopedagogicd si a cabinetelor | | | |

| | |masd pentru a oferi serviciile |logopedice in gcolile de masi, in | | | |

| | |educationale direct beneficiarilor, la |conformitate cu legislatia in vigoare | | | |

| | |solicitarea unitdtilor de invitdmant; | | | | |

— I I I I I I I
| 3 |Conducere operationalé|Réspunde de incadrarea in bugetul |Anexe ale contului de executie | | | |

| | |aprobat unitdtii | | | | |

(. I I I I I I I
| | |Se preocupd de atragerea de resurse |Contracte de sponsorizare | | | |

| | |extrabugetare, cu respectarea | | | | |

| | |prevederilor legale; | | | | |

— I I I I I I I
| 4 |Control si evaluare |Réspunde de integritatea si buna |Contracte de mentenantd pentru | | | |

| | |func§ionare a bunurilor aflate in |aparatura din dotare | | | |

| | |administrare; | | | | |

I I I I I I I I
| | |Réspunde de organizarea si tinerea la zi|Bilan§uri contabile si anexe | | | |

| | |a contabilitdtii si prezentarea la | | | | |

| | |termen a bilanturilor contabile si a | | | | |

| | |conturilor de executie bugetara. | | | | |

I | | | 1 | 1 1

|IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte |
I I
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| |
| |
I I
| |
| |
| I
| |
| |



|PV consiliu de administratie
|

|Registrul hotdrarilor consiliului de

|administratie
!

1
|Aprobé vizitarea unitdtii de invétémént,|Registrul de evidentd a persoanelor

|de cdtre persoane din afara CMBRAE, |din afara unitatii

|massfmedia. Fac exceptie de la aceastd |

|prevedere reprezentantii institutiilor |

|unitdtilor de invitdmant, precum si |
|persoanele care participd la procesul de|
|monitorizare si evaluare a calitdtii |
|sistemului de invatimant

|

|

|

|

|

|

|

|

| |inclusiv de cédtre reprezentanti ai
|

|

|

|

|

|

|

|

1 1 1

3 |Evaluarea activitdtii |T§i asumd aldturi de consiliul de |Rapoarte anuale semnate
|instituciei |administracie rdspunderea publicad pentru|

|
1
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|cu drept de indrumare si control asupra |
|
|
|
|
|
1
|
|
| |performan§ele CJRAE/CMBRAE pe care-1l |

|

|

1

| |conduce |
| |
Total punctaj: |100
|puncte
|
Punctaj total: 100 puncte Director/director adjunct evaluat,
85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine"; Numele si prenumele: ........iiuiiiiniieeinnenennens
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine"; SEMNA UL A vt ittt ettt eeteeae e eeneaeeaeneaeeaennn
60 - 69,99 puncte: calificativul "Satisfdcdtor";
sub 60 puncte: calificativul "Nesatisfdcdtor". 5w
Comisia de evaluare, Comisia de contestatii,
Presedinte, Numele si prenumele: ...................... Numele si prenumele: ................ccc.un.
SeMNALULA: & 'tiiiiiiiinnnnnnnnnnaanaeaann SEeMNALULA: it iie et ittt
Membri, 1. Numele si prenumele: ...........ciiuuneennn Numele si prenumele: ............civivunnn.
SEeMNALULA: . .uuiieeeeeeeeeaaaaaaaaannnnnnn SEeMNALULA: & uiee e e eeeeeeeeeeeaaaaaaannnn
2. Numele si prenumele: ................c.u... Numele si prenumele: ......................
SEMNELUTA: v vetttnneenneennneennnnennnn SEMNELUTA: 4ttt ennieenneennneennnnennnn

3. Numele si prenumele: ......................
SEMNALULA: 'ttt i ettt ettt

4. Numele si prenumele: ............civieuunn.

SEeMNALULA: . eie e eeeeeeeeeeeeeaaaaannnn
Secretari, 1. Numele si prenumele: ............euiuiveennn. Numele si prenumele: ..........cceuiuiieennn.
SEMNALULA: &t uiieeieieeeeeeaaaanaanannnnnnn SEMNALULA: . uuieennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

2. Numele si prenumele: ..........ciiuiiuiennen.

SEMNALULAL ttitiii ettt

Anexa nr. 4

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE
A DIRECTORULUI PALATULUI NATIONAL AL COPIILOR DIN BUCURESTI

*Font 7*

I. Proiectarea si implementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Palatului National al Copiilor:

25 puncte

I T T T T

|Nr. | Atributii evaluate | Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat

lert.| | | maxim | . .

| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—
| | |valuare|luare| tatie
{ { | | |

1. |Asigurarea managementului |1.1. Elaborarea proiectului de dezvoltare institutionald pe termen 8

|strategic al Palatului National al|mediu (3-5 ani) si a planurilor anuale de implementare pe baza

|Copiilor |ana1izei contextului economic si socio-cultural si a planului local

|1.2. Elaborarea planului managerial si armonizarea lui cu

|tendintele de dezvoltare ale sistemului national de

|1.3. Elaborarea regulamentelor interne de functionare previdzute de
|legislatia in vigoare.

|
|
1
|
|
|
| |/regional pentru invdtdmant.
|
|
|
|
|
|
T

|
|
| |invé§émént.
|
|
|
T
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2. |Asigurarea managementului |2.l. Implementarea planului managerial prin planuri operationale;
|opera§ional al Palatului National |2.2. Elaborarea si implementarea sistemelor de control managerial
|a1 Copiilor |intern;
| |2.3. Elaborarea si implementarea procedurilor de monitorizare si

|eva1uare a intregii activitdti a Palatului National al Copiilor;
|2.4. Coordonarea elabordrii Registrului riscurilor;
|2.5. Coordonarea procesului de obtinere a autorizatiilor si

|avizelor legale necesare functiondrii unitdtii de invatdmant;

|securitate in muncd;

|2.7. Asigurarea si adecvarea spatiilor pentru activitdtile de
|cerc, laboratoare, ateliere, sdli de sport in conformitate cu
|p1anu1 de scolarizare prognozat si realizat.

|2.8. Elaborarea proiectului de buget in conformitate cu tintele si

|obiectivele strategice;

|

|
|
|
|
|
|
|
|
|2.6. Asigurarea aplicdrii si respectdrii normelor de sdndtate si |
|
|
|
|
|
|
|
|
1

Coordonarea functiondrii unitdtii |3.1. Coordonarea functiondrii compartimentelor din Palatul National| 9
|al copiilor; |
|3.2. Coordonarea compartimentelor secretariat, arhivd,
|financiar - contabil, administrativ etc.;
|3.3 Coordonarea activitdtii de colectare si analizd a informa;iilor|
|privind indeplinirea planului managerial si de interventie
|ameliorativé:

|3.4. Asigurarea realizdrii materialelor de analizd si sintez&;

|operationalé a activitdtilor.
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |2.9. Intocmirea listei de prioritdti a cheltuielilor.
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|3.5. Delegarea de sarcini specifice procesului de coordonare
|

II. Organizarea procesului educational in cadrul Palatului National al Copiilor: 25 puncte

|Nr. Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat

|crt. | maxim | T

|valuare|luare| tatie

T T
| |
| |
| | | | |Autoe- |Eva- |Contes-
| |
I I
1. |Proiectarea activitatii |2.10 Coordonarea activitdtii de elaborare a ofertei educationale a 10
|educationa1e |unitétii de invatamant;
| |2.11 Monitorizarea aplicdrii si respectdrii prevederilor specifice
|documentelor oficiale de proiectare didactici;
|2.12 Avizarea programelor/planificdrilor activitdtilor de cerc si
|a activitdtilor extra-cerc conform specificului educatiei
|nonformale;
|2.13 Monitorizarea atractivitdtii si eficacitdtii ofertei
|educationale a palatului/clubului pe baza criteriilor de
|monitorizare si evaluare si a indicatorilor de performantd
|stabi1i§i prin planul managerial;

|2.14 Stimularea creativitdtii cadrelor didactice in proiectarea

|2.15 Stimularea activitdtilor inter-cercuri prin organizarea de
|activitéti multidisciplinare;

|2.16 Coordonarea intocmirii orarului unitdtii de invdtdmant, pe
|care il verificd si il aproba;

|2.17 Monitorizarea cuprinderii elevilor in cercuri conform
|normativelor stabilite conform prevederilor legale in vigoare;
|2.18 Stabilirea componentei formatiunilor de studiu in baza
|hotdrarii consiliului de administratie;

|2.19 Elaborarea proiectului de activitdti extracurriculare.

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| |extra—cerc.
|

|

|

|

|

|

|

|

|

| |
1

2. |Monitorizarea si evaluarea |2.1. Coordonarea elabordrii procedurilor interne prin care 10

|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|auricularé si armonizarea activitdtilor de cerc cu cele
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|activité§ii didactice |evaluérile rezultatelor invatdrii conduc la revizuirea ofertei
| |educationale si la modificarea planului de dezvoltare;
|2.2. Elaborarea si aplicarea procedurilor de optimizare a evaluérii|
|invatarii; |
|2.3. Evaluarea periodicd a activitdtilor cercurilor in conformitate]|
|cu criteriile de evaluare/performantd stabilite la nivelul fiecérui|
|cerc; |

|2.4. Stabilirea, prin decizie, a componentei catedrelor si

|consiliu1ui de administratie;

|2.5. Monitorizarea, cu sprijinul sefilor de catedra/

|instructivfeducativ, prin verificarea documentelor, prin asistente

|1a ore si prin participdri la diverse activitdti educative

|

|

|

|

|

| |
| |comisiilor din cadrul unitdtii de invdtdmadnt, in baza hotdrarii

| |
| |
| |responsabililor comisiilor metodice, a calitdtii procesului

| |
| |
| |

|extracurricu1are si extrascolare;
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|2.6. Elaborarea criteriilor de monitorizare si evaluare pentru

|eficientizarea activitdtilor educative extra-cerc;

| |2.7. Asigurarea dimensiunii incluzive si a climatului educational

| |propice invatdrii si atragerii unui numir cit mai mare de copii.

| |
1 1

1. Actualizarea bazei de date cu rezultatele copiilor la cercuri;
|performantei elevilor |3.2. Asigurarea caracterului stimulativ al ofertei educationale;
| |3.3. Motivarea cresterii numdrului de beneficiari;

4

|3.

|
|
|
|
I
| 3. |Diseminarea si mediatizarea |3.
|
|
|
|
L

. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin diverse
|

| |mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc.
1 1

III. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului National al Copiilor:

20 puncte

T T
|Nr. Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat

Atributii evaluate

T
|
|ert. | | maxim | T
I
| |valuare|luare| tatie
|
1

T

|

|

| | |Autoe— |Eva— |Contes—
|

| | | |

1

1. |Asigurarea planului de incadrare |1.1. Elaborarea proiectului de incadrare cu personal didactic de

|cu personal didactic (inclusiv |predare, precum si schema de personal didactic auxiliar si

|
|
1
|
|
|didactic auxiliar) si nedidactic |nedidactic;
| |1.2. Elaborarea planului de dezvoltare a resurselor umane conform
|proiectului de dezvoltare pe termen mediu si scurt;
|l.3. Elaborarea impreund cu ceilalti factori de decizie (CP, CA) a |
|unui set de principii si valori definitorii pentru cultura
|organizationalé a palatului.
|1.4. Asigurarea si corelarea necesarului de cadre didactice, |
|didactic—auxiliare si nedidactice in functie de planul de
|$colarizare realizat, de profilul cercurilor si de Centralizatorul |
|privind disciplinele de invdtdmént, domeniile si specializdarile, |
|precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea
|personalului didactic din invitimantul preuniversitar.
|1.5. Elaborarea documentelor legale privind managementul resurselor|

|umane.

|privind mobilitatea personalului didactic de predare din

|invé§éméntul preuniversitar, precum si de alte acte normative

|
|
|
|
|elaborate de Ministerul Educatiei Nationale;
|1.7. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor pentru
|personalul din subordine;

|1.8. Selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea |
|$i incetarea raporturilor de muncd ale personalului din unitate; |
|1.9. Propunerea vacantdrii posturilor, organizarea concursurilor pe|
|post si angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic;
|1.10. Coordonarea organizdrii si desfdsurdrii concursului de

|ocupare a posturilor nedidactice.
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |1.6. Indeplinirea atributiilor previzute de Metodologia-cadru
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T

2. |Monitorizarea si evaluarea |2.1. Stabilirea strategiei, a criteriilor si instrumentelor de

|personalului din subordine |evaluare periodicd a personalului;

| |2.2. Monitorizarea activitdtii cadrelor didactice debutante si
|sprijinirea integrarea acestora in colectivul unitdtii de
| invatamant;
|2.3. Aprecierea personalului didactic de predare, la inspectiile
|pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea
|gradatiilor de merit;

|2.4. Coordonarea graficului de asistentd la orele de curs sau la

|responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor
|1ega1e in vigoare;

|2.5. Consemnarea in condica de prezentd absentele si intarzierile

|absen§ele si intérzierile personalului didactic auxiliar si

|nedidactic, de la programul de lucru;
|

|
|
|
|
|
|
| |activité§i educative scolare/extrascolare, a sefilor de catedrd/
|
|
|
|
|
|
|
1

|
1
|la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si |
|
1
3. |Asigurarea formarii profesionale a|3.1. Coordonarea realizdrii planurilor de formare profesionald in |
|personalului din subordine |concordan§é cu prevederile Legii nr. 1/2011 cu modificdrile si
| |completdrile ulterioare si Codului munciij;
|3.2. Monitorizarea implementdrii planurilor de formare profesionalél
|a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si
|nedidactic.
|personalului si a proiectului de dezvoltare a palatului.

|3.4. Diversificarea modalitdtilor de formare la nivelul catedrelor,

|
|
|
| |3.3. Stimularea formirii continue pe baza rezultatelor evaludrii
|
|
|

|comisiilor, cercurilor pedagogice, seminariilor de lucru etc.
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|3.5. Stimularea participdrii personalului la cursuri de formare

|organizate de institutii specializate (CCD, DPPD etc.), prin

|3.5. Stimularea perfectiondrii in specialitate prin obtinerea

|gradelor didactice.

| |proiecte si programe educative nationale si internationale;
| |
1

T
4. |Motivarea personalului din |4.1. Dezvoltarea culturii organizationale la nivelul Palatului

| subordine |National al Copiilor;

|4.3. Acordarea calificativelor, recompenselor si sanctiunilor
|personalului din subordine;

|4.4. Promovarea personalului din subordine;

|personalu1ui salariat al unitdtii de invdtdméant, de la o gradatie
|salarialé la alta, in conditiile prevdzute de legislatia in

|vigoare.

| |
| |
| |
| |
| |
I I
| |
| |
| | |4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;
(. |
I |
(. |
| | |4.5. Coordonarea comisiei de salarizare si aprobarea trecerii

I |
(. |
I |
L L L

|

IV. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Palatului National al Copiilor:

20 puncte

|Nr. Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare

T T
| Maxim | Punctaj acordat
lert.| I T
| | |Autoe— |Eva— |Contes—
| |valuare|luare| tatie
|
1

T
|
|
|
|
|
1

1. |Asigurarea indeplinirii planului |1.1. Monitorizarea incadrdrii in bugetul aprobat;
|de executie bugetard |1.2. Monitorizarea legalitdtii angajdrii si utilizdrii creditelor
| |bugetare, in limita si cu destinatia aprobate prin bugetul propriu;
|1.3. Organizarea si tinerea la zi a contabilitdtii si prezentarea
|la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie
|bugetara.

|1.4. Monitorizarea modului de incasare a veniturilor;

|prevederilor legale;
|1.6. Monitorizarea intocmirii corecte si la termen a statelor

|lunare de platd a drepturilor salariale;
|

|
|
|
|
| |1.5. Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
|
|
|
|
T

2. |Asigurarea resurselor materiale |2.1. Identificarea necesarului dotdrii cercurilor si repartizarea

|necesare desfdsurdrii procesului |bugetului si a mijloacelor de invatdmdnt si a materialelor conform

| |2.2. Realizarea si repartizarea fondurilor extrabugetare, in mod
|echitabil, pentru organizarea si derularea proiectelor initiate si
|aprobate
|2.3. Identificarea surselor extrabugetare de finantare.
|2.4. Intocmirea documentatiei pentru investitii.
|2.5. Utilizarea fondurilor extrabugetare conform prioritdtilor
|prevézute in programele si proiectele palatului.
|2.6. Asigurarea bugetului pentru intretinere si utilitati

|(incélzire, alimentare cu apd, canalizare si pazd).

|2.8. Modernizarea spatiilor de invdtamant.
|

T
Monitorizare si evaluare |3.1. Realizarea planului de achizitii si dotédri.
|3.2. Incheierea exercitiului financiar.
|3.3. Evaluarea realizdrii planului de achizitii si a utilizdrii
|fondurilor bugetare si extrabugetare;
|3.4. Asigurarea transparentei elabordrii si realizdrii executiei

|bugetare.

T
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|educational |prioritdtilor/cercuri.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
I I

1 1

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
f f f
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| 1

|
|
|
|
|
|
|
|
| |2.7. Intretinerea spatiilor si terenurilor existente.
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|

<

. Relatii de comunicare:

5 puncte

|Nr. Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare

T
Punctaj acordat
| |
Jexe.| —
| | Maxim |Autoe- |Eva- |Contes-
|
]
1

|valuare|luare| tatie

T
|
|
I
|
|
]
1
|
|1a nivelul Palatului National al |tuturor compartimentelor din cadrul Palatului National al Copiilor;
|
|
|
]
T
|
|

1 | | |
I T T T
| 1. |Asigurarea fluxului informational |1.1. Asigurarea comunicdrii si a fluxului informational la nivelul 3 | |
| |Copiilor |1.2. Sistemele de informatii la nivelul tuturor compartimentelor | |
| | |din cadrul Palatului National al Copiilor sunt accesibile tuturor | |
| | |categoriilor de personal; | |
L | | | | |
I T T T T T
| 2. |Dezvoltarea si mentinerea |2.1. Incheierea proiectelor de colaborare cu diverse categorii de 2 | |
| |legdturilor cu mass-media, |parteneri in vederea deruldrii proiectelor educationale; | |
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| |parteneri educationali si cu

| |autoritdtile locale
1 1

|2‘2‘ Comunicarea cu mass-media in vederea promovarii imaginii
|institutiei.
1

VI. Pregdtire profesionald:

5 puncte
I T T
|Nr. Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat
[ert. | maxim |

|Autoef |Evaf |Contesf

|valuare|luare| tatie

| |

| | | | |
I 1 1 1 1
| 1. |Alegerea formei adecvate de |1.1. Identificarea propriei nevoi de formare; | 3 | |

| | formare/perfectionare |1.2. Selectarea formei de formare corespunde imbunitdtirii | | |

| | |activité§ii si competentelor manageriale. | | |

| | | | | | |
I I 1 1 1 1 1
| 2. |Participarea la cursuri de formare|2.1. Participarea la cursuri de formare conform nevoii de formare; | 2 | |

| | |2.2. Evaluarea eficientei participdrii la cursuri de formare din | | |

| | |punctul de vedere al cresterii calitdtii actului managerial. | | |

| | | | | | |
I 1 1 1 1
| Total punctaj: | 100 | |

L | | | |

Punctaj total: 100 puncte

Director/director adjunct evaluat,

85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine"; Numele si prenumele: ............iuiuiiiiininnnnennnn

70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine"; FS1< 1100 = o 6 B ot U

60 - 69,99 puncte: calificativul "Satisfdcdtor";

sub 60 puncte: calificativul "Nesatisfdcdtor". 5=

Comisia de evaluare,
Presedinte, Numele si prenumele:
Semndtura:

Membri, 1. Numele si
Semndtura:

2. Numele si
Semndtura:

3. Numele si
Semndtura:

4. Numele si
Semndtura:

Secretari, 1. Numele si
Semndtura:

2. Numele si

Semndtura:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

SEeMNALULA: &t uiieeeeieeeeeeeeeaaaaaannnnnn

Anexanr.5

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE

Numele si prenumele: .........iiuiiinienennnn
SEMNELUTA: ettt ennieenneennnnennnnennnn
Numele si prenumele: ................ccc.un.

SEeMNALULA: it iie et ittt

Numele si prenumele: ................c.0c.un.

SEMNALULA: ittt i ettt ettt

A DIRECTORILOR ADJUNCTI DE LA PALATUL NATIONAL AL COPIILOR DIN BUCURESTI

Unitatea de invatamant: Palatul National al Copiilor din Bucuresti

Numele si prenumele: .................
Perioada evaluata: .....................
*Font 7%

I. Implementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Palatului National al Copiilor:

20 puncte
T T T
|Nr. Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat
[ert. | maxim }

f T
|Autoe- |Eva- |Contes

|va1uare|luare| tatie

1. |Contributia la asigurarea
|managementului operational al

|Palatului National al Copiilor

|1.1. Implementarea planului managerial prin planurile operationale
|a1e compartimentelor din subordine;

|1.2 Implementarea sistemelor de control managerial intern;

|1.3. Implementarea procedurilor de monitorizare si evaluare a

|intregii activitdti a Palatului National al Copiilor;

|1.4. Colaborarea la elaborarea proiectului de buget in conformitate

|cu tintele si obiectivele strategice;
|1.5. Intocmirea listei de prioritdti a cheltuielilor a

|compartimentelor din subordine.
|

10

Coordonarea functiondrii unitatii
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|2.1. Coordonarea functiondrii compartimentelor din subordine din
|cadrul Palatul National al Copiilor;
|2.2. Coordonarea activitdtii de colectare si analizd a

|informa§iilor din compartimentele din subordine privind

10



|indeplinirea planului managerial si de interventie ameliorativa;

|sintezé.

L
| | |2.3. Participarea la realizarea materialelor de analizd si
(.
1 1 1

II. Asigurarea managementului de curriculum din cadrul Palatului National al Copiilor:

25 puncte

T T
Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat

| maxim | T T

T

|

|

| | |Autoe- |Eva- |Contes-
| |valuare|luare| tatie
I

T

1. |Proiectarea activitdtii |2.10 Coordonarea activitdtii de elaborare a ofertei educationale a 10

|educa§ionale |unité§ii de invatdmant in baza analizei activitatii

|
|
1
|
|
| |compartimentelor educationale din subordine;
|2.11 Monitorizarea aplicdrii si respectdrii prevederilor specifice |
|documentelor oficiale de proiectare didactica;
|2.12 Analizarea programelor/planificdrilor activitdtilor de cerc §i|
|a activitdtilor extra-cerc conform specificului educatiei
|nonformale;
|2.13 Monitorizarea atractivitdtii si eficacitdtii ofertei
|educationale a palatului pe baza criteriilor de monitorizare si
|eva1uare si a indicatorilor de performantd stabiliti prin planul

|managerial;

|auricularé si armonizarea activitdtilor de cerc cu cele extra-cerc

|2.15 Stimularea activitdtilor inter-cercuri prin organizarea de

|2.l6 Monitorizarea cuprinderii elevilor in cercuri conform
|normativelor stabilite conform prevederilor legale in vigoare;
|2.17 Stabilirea componentei formatiunilor de studiu in baza
|hotérérii consiliului de administratie;

|2.18 Elaborarea proiectului de activitdti extracurriculare.
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |2.14 Stimularea creativitdtii cadrelor didactice in proiectarea
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

2. |Monitorizarea si evaluarea |2.1. Monitorizarea implementdrii procedurilor interne prin care 10

|
|
|
|
|
|
|
-
|
|activité§i multidisciplinare;
|
|
|
|
|
|
T
|
|activitatii didactice |evaludrile rezultatelor invdtdrii conduc la revizuirea ofertei |
| |educationale si la modificarea planului de dezvoltare;

|2.2. Monitorizarea aplicdrii procedurilor de optimizare a evaluérii|
|invatarii; |
|2.3. Evaluarea periodicd a activitdtilor cercurilor din subordine |
|in conformitate cu criteriile de evaluare/performantd stabilite la |

|nivelul acestora;

|comisiilor metodice, a calitdtii procesului instructiv-educativ, |

|prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin

|extra§colare;
|

|
|
|
|
|
| |2.4. Monitorizarea, cu sprijinul sefilor de catedrd/responsabililor|
|
|
|
|
|
T

|participéri la diverse activitdti educative extracurriculare si |
|
1

3. |Diseminarea si mediatizarea |3. . Actualizarea bazei de date cu rezultatele copiilor la cercuri;

|performantei elevilor |3.
| |3.
|3.

. Asigurarea caracterului stimulativ al ofertei educationale;

1
2
3. Motivarea cresterii numdrului de beneficiari;
4

. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin diverse
|

| |mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc.
| |

III. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului National al Copiilor:

25 puncte

T T
Atributii evaluate Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat

|crt. | maxim | T

| |valuare|luare| tatie
|

T T
| |
| |

| | | | |Autoe— |Eva— |Contes—

| |
I I .

1. |Asigurarea planului de incadrare |1.1. Contributie la elaborarea proiectului de incadrare cu persona1| 10
|cu personal didactic (inclusiv |didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar|
|didactic auxiliar) si nedidactic |si nedidactic; |
| |1.2. Contributie la elaborarea planului de dezvoltare a resurselor

|umane conform proiectului de dezvoltare pe termen mediu si scurt;
|1.3. Elaborarea impreund cu ceilalti factori de decizie (CP, CA) a

|unui set de principii si valori definitorii pentru cultura

|1.4. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor pentru

|personalul din compartimentele din subordine;
]

T
2. |Monitorizarea si evaluarea |2.1. contributie la elaborarea strategiei, a criteriilor si

|
| |
| |
| |
| |organiza§ionalé a palatului.
| |
| |
| |
1 T

|

|

|personalului din subordine |instrumentelor de evaluare periodicd a personalului;
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|2‘2‘ Aprecierea personalului didactic de predare din compartimentul|
|din subordine, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice,
|precum si pentru acordarea gradatiilor de merit;

|2.3. Coordonarea graficului de asistentd la orele de curs sau la

|activitéti educative scolare/extrascolare, a sefilor de catedrd/

|2.4. Consemnarea in condica de prezentd absentele si intdrzierile
|la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si
|absentele si intérzierile personalului didactic auxiliar si
|nedidactic, de la programul de lucru;

|

|

|

|

|

| |responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor
|

|

|

|

|

|

1 1

|
|
|
|
|
|legale in vigoare;
|
|
|
|
I
T

3. |Asigurarea formarii profesionale a|3.1. Monitorizarea implementdrii planurilor de formare profesionalé| 5
|personalu1ui din subordine |a personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic|
| |3.3. Stimularea formdrii continue pe baza rezultatelor evaludrii
|personalului din subordine si a proiectului de dezvoltare a
|palatului.
|3.4. Diversificarea modalitdtilor de formare la nivelul
|compartimentelor din subordine.

|3.5. Stimularea participdrii personalului din compartimentele din

|specia1izate (CCD, DPPD etc.), prin proiecte si programe educative

|na§ionale si internationale;

|gradelor didactice.

|

|

|

|

|

| |subordine la cursuri de formare organizate de institutii
|

|

|

|

|

T T

|
|
|
|
|
|
|
|
|3.5. Stimularea perfectiondrii in specialitate prin obtinerea
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|

4. |Motivarea personalului din |4.1. Dezvoltarea culturii organizationale la nivelul Palatului 5

| subordine |National al Copiilor;

| |4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;

| |4‘3‘ Acordarea calificativelor, recompenselor si sanctiunilor

| |personalului din subordine;

| |4.4. Promovarea personalului din subordine;

| |

IV. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Palatului National al Copiilor:
20 puncte
I T T T T 1
|Nr. | Atributii evaluate | Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat
|crt.| | | maxim I T T I
| | | | |Autoe- |Eva- |Contes-|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1. |Asigurarea indeplinirii planului |1.1. Monitorizarea incadrdrii in bugetul aprobat; [ | |
| |de executie bugetard |1.2. Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea | | | |
| | |prevederilor legale; | | | |
— I I I I I I
| 2. |Asigurarea resurselor materiale |2.1. Identificarea necesarului dotdrii cercurilor din subordine si | 10 | | |
| |necesare desfdsurdrii procesului |repartizarea bugetului si a mijloacelor de invadtdmant si a | | | |
| |educational |materialelor conform priorititilor/cercuri. | | | |
| | |2.2. Realizarea si repartizarea fondurilor extrabugetare, in mod | | | |
| | |echitabil, pentru organizarea si derularea proiectelor initiate si | | | |
| |aprobate; | | . |
| | |2.3. Identificarea surselor extrabugetare de finantare; | | | |
| | |2.4. Intocmirea documentatiei pentru investitii pentru | | | |
| | |compartimentele din subordine; | | | |
| | |2.5. Utilizarea fondurilor extrabugetare conform prioritdtilor | | | |
| | |prevézute in programele si proiectele palatului; | | | |
| | |2.6. Intretinerea spatiilor gi terenurilor existente. | | | |
| | |2.7. Modernizarea spatiilor de invatdmént. | | | |
— I I I I I I
| 3. |Monitorizare si evaluare |3.1. Realizarea planului de achizitii si dotdri pentru | 5 | | |
| | |compartimentele din subordine; | | | |
| | |3‘2‘ Evaluarea realizdrii planului de achizitii si a utilizarii | | | |
| | | fondurilor bugetare si extrabugetare; | | | |
| | |3.4. Asigurarea transparentei elabordrii si realizdrii executiei | | | |
| | |bugetare. | | | | |
L | | | | | | |
V. Relatii de comunicare 5 puncte

I T T T T 1
|Nr. | Atributii evaluate | Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctaj| Punctaj acordat
lere.| | | maxin | — |
| | | | |Autoe- |Eva- |Contes-|
| | | | |valuare|luare| tatie |
— I I I I I I
| 1. |Asigurarea fluxului informational |1.1. Asigurarea comunicdrii si a fluxului informational la nivelul | 2 | | |
| | | | | |

|1a nivelul Palatului National al |compartimentelor din subordine din cadrul Palatului National al
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|copiilor |copiilor;

|1.2. Sistemele de informatii la nivelul compartimentelor din

|tuturor categoriilor de personal;
|

| |subordine din cadrul Palatului National al Copiilor sunt accesibile|
|
1

I
2. |Dezvoltarea si mentinerea |2.1. Incheierea proiectelor de colaborare cu diverse categorii de | 3
|legéturilor cu mass-media, |parteneri in vederea deruldrii proiectelor educationale;
|parteneri educationali si cu |2.2. Comunicarea cu mass-media in vederea promovdrii imaginii
|autoritétile locale |institutiei.
| | |
VI. Pregdtire profesionala: 5 puncte
r T T T T
|Ne. | Atributii evaluate | Criteriile de performantd utilizate in evaluare |Punctai| Punctaj acordat
|crt.| | | maxim I T
| | | | |Autoef |Evaf |Contesf
| | | | |valuare|luare| tatie
— } } } } }
| 1. |Alegerea formei adecvate de |1.1. Identificarea propriei nevoi de formare; | 2 | |
| | formare/perfectionare |1.2. Selectarea formei de formare corespunde imbunitdtirii | | |
| | |activité§ii si competentelor manageriale. | | |
— I I I I I
| 2. |Participarea la cursuri de formare|2.1. Participarea la cursuri de formare conform nevoii de formare; | 3 | |
| | |2.2. Evaluarea eficientei participdrii la cursuri de formare din | | |
| | |punctul de vedere al cresterii calitdtii actului managerial. | | |
—! : | | —
| Total punctaj: | 100 | |
L 1 1 1 1
Punctaj total: 100 puncte Director/director adjunct evaluat,
85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine"; Numele si prenumele: ............ouiuiiiiiiinnnnennnn
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine"; FY 1150 = ol ot

60 - 69,99 puncte: calificativul "Satisfdcdtor";

sub 60 puncte: calificativul "Nesatisfdc&tor". 5=
Comisia de evaluare, Comisia de contestatii,
Presedinte, Numele si prenumele: ...........cciuuueenn. Numele si prenumele: ............civivunnn.
SEMNELUTE: t vttt ittt ittt iiee e SeMNELUYa: .+ ittt it ittt et
Membri, 1. Numele si prenumele: .........c.cuiieuieuennnn Numele si prenumele: .........iiuiiinienennnn
SEMNELUTA: v vetttnneenneennneennnnennnn SEMNELUTA: 4ttt ennieenneennneennnnennnn
2. Numele si prenumele: ...................... Numele si prenumele: ................c.0c.un.
SEMNALULA: 'ttt i ettt ettt SEMNALULA: ittt i ettt ettt

3. Numele si prenumele: ............ciiieunnn.
SEeMNALULA: . eie e eeeeeeeeeeeeeaaaaannnn

4. Numele si prenumele: ..........ceeiuiunnnnnnnn

SEMNELUTA: & tvittnnienaneenaneenannennnn
Secretari, 1. Numele si prenumele: ............ciiiiunennnn Numele si prenumele: ..........oieieuieunannn
SEMNALULAL ttitiii ettt SemMNALULA: ..vvtrnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

2. Numele si prenumele: ..............ccccuunn.

SEeMNALULA: uiieeee et eeeeeeeeeaeaaaaaaan
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