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REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament, intocmit baza Regulamentului de Organizare si Functionare

a Unititilor de Invatimant Preuniversitar aprobat prin Ordinul al ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 5079/2016, in temeiul art. 80 alin. (2), art. 86 alin. (1) si
(2) si art. 94 alin. (2) lit. g) si s) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectand dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele
colective de munca, cuprinzand prevederi principale cu privire la:

a) regulile privind respectarea principiului ne discrimindrii si al Tnlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

b) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

c) regulile privind protectia, igiena §i securitatea Tn munca, in cadrul unitatii;

d) regulile concrete privind disciplina muncii in unitate;

e) abaterile si sanctiunile disciplinare;

f) reguli referitoare la procedura disciplinara;

g) procedura solutionarii cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;

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

1) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor scolii indiferent daca relatiile lor
de muncd sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu program de lucru pentru intreaga
durata a timpului de munca sau cu timp partial de munca, cu conventie civila de prestari de
servicii.

(2) Prezentul regulament se aplicd salariatilor scolii si in cazurile in care isi desfasoara
activitatea in alte locuri unde scoala isi indeplineste obiectul sau de activitate.

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si personalului din alte scoli
care se afld in delegatie sau sunt detasati in cadrul scolii, precum si elevilor ori studentilor
care efectueaza practica in cadrul acesteia.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al
scolii, precum si responsabilitdtile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in Regulamentul de
organizare si functionare a scolii si Tn Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de Invatamant preuniversitar.

Art. 4. (1) Relatiile de munca din cadrul scolii se desfasoara potrivit principiului egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine socialda, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau
preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.



Art. 5. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate
activitatii pe care o desfasoard, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiingei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munca li se recunoaste dreptul la plata egald pentru
munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 6. Relatiile de munca in cadrul scolii se Intemeiaza pe principiul bunei-credinte, in care
scop salariatii au Indatorirea sa se informeze si sa se consulte reciproc, in conditiile legii si
ale contractului colectiv de munca.

CAPITOLUL 1l
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I
Drepturile si obligatiile unitatii scolare

Art. 7. Conducerea scolii are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea scolii si ale fiecarui loc de munca;

b) sd precizeze atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o
indeplineste sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestatd si capacitatea
profesionald a fiecaruia;

¢) sa exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

d) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si regulamentului intern;

e) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 8. Conducerea scolii are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfasurarii activitatii, precum si
echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat sarcinilor lor;

c¢) sa puna la dispozitia salariatilor instructiunile de functionare si de utilizare a aparaturii,
folosite in procesul instructiv-educativ, precum si de efectuare a controlului, reviziei sau
reparatiilor periodice ale acestora;

d) sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si
timpul de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor
drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul colectiv de
munca;

e) sd asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor
igienico-sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a
personalului in aceste domenii;

f) sa plateasca toate impozitele si contributiile ce revin in sarcina sa §i sa vireze contribugiile
si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa elibereze legitimatii de serviciu, cu indicarea functiei fiecaruia;

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa efectueze toate inregistrarile
prevazute de lege;

1) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

k) alte obligatii prevazute de lege.




Sectiunea a II-a
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 9. Salariatii scolii au urmatoarele drepturi:

a) la salarizare pentru munca depusa;

b) la repaus zilnic si saptamanal, precum si la concediu de odihna anual;

¢) la demnitate Tn munca si la egalitate de sanse de tratament;

d) la sanatate si securitate in munca;

e) de acces la formarea profesionala;

f) la informare si consultare;

g) de a participa la determinarea i ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;

h) la protectie in caz de concediere;

1) la negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la greva,

j) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

k) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 10. Salariatii scolii au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea scolii;

b) sa-si aduca la Indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;

c) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru;

d) sa respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de munca si
dispozitiile regulamentului intern;

e) sa dovedeasca fidelitate fata de scoald in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) sa respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire
a incendiilor;

g) sa foloseasca judicios tehnica de calcul si birotica din dotare;

h) sa-si Instiinteze seful ierarhic de indatd ce a luat cunostintd de existenta unor nereguli,
abateri, greutati sau neajunsuri in activitatea curentd si sa propund masuri in raport de

PR

1) sa protejeze bunurile (aparatura ,material didactic, mobilier s.a.) pe care le are la dispozitie
pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu;

]J) s pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li
se stabileste acest caracter de catre conducerea scolii sau a celor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

k) sa aiba o atitudine si o comportare corecta in relatiile cu conducerea scolii, cu personalul
acesteia si cu orice alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, sa
manifeste condescendenta si corectitudine in raporturile cu ele;

1) sa mentind o ordine si o stare igienico-sanitara corespunzatoare la locul de munca;

m) sd participe la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;

n) sd redacteze personalizat planificarile si sa le prezinte spre avizare sefilor de catedra si
directorilor, la termenele stabilite;

0) sd se pregdteasca permanent si cu responsabilitate pentru toate activitatile didactice prin
intocmirea proiectelor didactice;

p) s intocmeasca corect §i sa transmita 1n termen statisticile si informarile solicitate de sefii
comisiilor si directori,

q) sa foloseasca un limbaj corespunzator in relatiile cu elevii, cu parintii, cu celelalte cadre
didactice si personalul scolii;

r) sd nu lezeze 1n niciun mod personalitatea elevilor si sd nu primejduiasca sandtatea lor fizica
si psihica;

s) sa nu aplice pedepse corporale;

t) sd nu desfasoare activitati politice si de prozelitism religios in scoald;



u) sa nu lipseasca nemotivat de la ore;

v) sd anunte la timp concediile medicale, astfel incat directiunea scolii sa poata monitoriza
respectarea programului de suplinire la ore;

w) sa treacd notele si absentele in catalog la timp, in mod ritmic;

X) sa consemneze absentele la inceputul orelor in catalog;

y) sd ia masuri de recuperare pentru elevii cu ritm mai lent de invatare si sd desfdsoare
activitati suplimentare cu elevii capabili de performantd;

z) sa incheie situatia scolara (media semestriald) a elevilor n ultima saptamana de cursuri;

aa) sa realizeze evaluarea elevilor tinand cont de prevederile criteriilor de evaluare;

bb) sd discute cu parintii progresul elevilor in orele la dispozitia parintilor, stabilite la
inceputul anului scolar;

cc) sa asigure calitatea procesului de predare si corectitudinea evaluarii;

dd) sa nu fumeze in spatiile de Invatamant, cancelarii si birouri;

ee) Sa nu vorbeasca la telefonul celular in timpul activitatii didactice;

ff) sa nu participe la ore sau alte activitdfi organizate cu elevii cand se afla sub influenta
bauturilor alcoolice;

gg) sd aiba in scoald o finutd decenta, in activitdfile cu elevii sd aiba relatii principiale, de
colaborare si respect pentru ei;

hh) Se interzice personalului didactic si didactic auxiliar purtarea pirsingurilor.

i1) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 11. Profesorii diriginti desfasoara activitati specifice si au atributii, prevazute in Art. 72-
78 din ROFUIP nr. 5079/2016.

Art. 12. n calitate de profesor de serviciu pe scoald, personalul didactic are urmitoarele
atributii:

a) se prezinta la serviciu la ora 7,45 la programul de dimineata si la ora 13,45 la programul de
dupd amiaza,

b) deschide dulapul cu cataloage si le pregateste pentru inceperea orelor;

C) traseaza sarcini concrete elevului de serviciu;

d) verifica, la inceputul fiecarei ore, prezenta cadrelor didactice iar daca sunt absenti
informeaza conducerea scolii, asigurd suplinirea §i consemneaza aceasta In caietul de procese
verbale;

e) consemneaza 1n ,caietul profesorului de serviciu” toate abaterile constatate si
nominalizeaza cadrele didactice care au absentat de la ore, au intarziat sau nu au vrut sa
suplineasca pe cei absenti;

f) paraseste scoala dupa incheierea ultimei ore de curs de la ciclul respectiv de invatamant,
dupa ce verifica si inchide cataloagele la ora 15,00;

g) profesorii de serviciu vor purta ecusoane cu inscriptia ,,PROFESOR DE SERVICIU”.

h) verificad prezenta elevilor cel putin o data pe zi, in corpul de cladire unde efectueaza
serviciul.

1) Profesorii de serviciu in timpul pauzelor trebuie sa stea in mijlocul elevilor, pe holuri si in
curte.

j) Informeaza directiunea scolii cu privire la orice problema deosebita aparuta pe parcursul
serviciului sau aduce la cunostinta administratorului scolii eventualele avarii aparute.
Drepturile si obligatiile elevilor

Art. 13. Calitatea de elev se atestd prin carnetul de elev, aceasta este completat si inmanat
elevilor de catre diriginte, in primele 2 saptamani de la inceperea cursurilor anului scolar;

Art. 14. Elevilor le este interzis sa faca orice fel de insemnari in carnetul de elev (Insemnari
personale, note, medii, modificari de note sau date etc.)

Art. 15. Pastrarea necorespunzatoare a carnetului de elev, pierderea sau deteriorarea lui, se
sanctioneaza cu cumpdrarea unui carnet nou.
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Art. 16. Daca elevul nu poarta asupra lui carnetul de elev sau nu-l prezinta profesorilor pentru
consemnarea notelor si parintilor pentru luare la cunostinta, se pedepseste de catre diriginte
prin mustrare in fata clasei;

Art. 17. Drepturile elevilor sunt cuprinse in Anexa nr.1 , capitolului al Il-lea, la Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice, nr. 4742 din 10.08.2016, cu privire la
aprobarea Statutului elevului.

Art. 18. Indatoririle/obligatiile elevilor sunt cuprinse in Anexa nr.1 , capitolul al 1ll-lea, la
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice, nr. 4742 din 10.08.2016, cu
privire la aprobarea Statutului elevului.

Art. 19. Sanctionarea elevilor este cuprins in Anexa nr.1 , capitolul al IV-lea, la Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice, nr. 4742 din 10.08.2016, cu privire la
aprobarea Statutului elevului.

Art. 20. Elevul de serviciu pe clasa are urmatoare atributii:

a) s mentina curatenia in clasa;

b) sa stearga tabla si asigure creta la tabla;

c) sd scoatd colegii afard din clasad dupa fiecare ord de curs cand timpul permite aceasta;

d) raspunde de pastrarea bazei materiale din sala de clasa;

e) raspunde de spatiul de pe coridor din dreptul salii lui de clasa;

Art. 21. Elevul de serviciu pe scoald are urmatoare atributii:

a) sd poartd ecusonul cu inscriptia ,,ELEV DE SERVICIU”;

b) sa fie prezent in ziua serviciului la ora 7.50 (liceu, IP).

d) s mentina curatenia pe coridoare si in fata scolii;

e) va interzice elevilor sa se ’joace” pe coridoare si va informa profesorul de serviciu despre
abaterile savarsite de elevi;

f) sa informeze profesorul de serviciu despre orice act de indisciplina sau de deteriorare a
bunurilor scolii;

g) nu va permite intrarea persoanelor strdine in scoala decit cu acordul profesorului de
serviciu sau a directorului.

Art. 22. Vor fi sanctionati elevii pentru urméatoarele abateri:

a) aleargd pe coridoare, in sdlile de clasa, se urca pe banci sau catedre, trantesc pana la
degradare usile si geamurile ;

b) degradeaza mobilierul prin: jocuri brutale, zgarieturi, desene etc.;

c) se sprijind cu picioarele pe pereti si deterioreaza peretii cu inscriptii, desene etc. atat in
scoala cat si in grupurile sanitare;

d) degradeaza instalatiile electrice si termice din sili si coridoare (comutatorul, prize, 1ampi,
hidrantii, calorifere etc.) si distrug tablele de scris, mobilierul aparatele si instalatiile din
laboratoare si cabinete;

e) practica jocuri de noroc: carti, zaruri etc.;

f) aduc in scoala carti, reviste, dischete, CD-uri etc. ce nu se folosesc la ore.

Art. 23. Se interzice consumul semintei in incinta scolii.

Art. 24. Se interzice elevilor fumatul.

Art. 25. Se interzice elevilor purtarea pirsingurilor.

Art. 26. Cartile pierdute se vor recupera de la elevi dupa cum urmeaza;

- cele editate pana in 1992 se imputa de 100 de ori valoarea cartii.

- cele dupa 1992 se cumpara si se inlocuiesc.

Art. 27. Elevii care deterioreazd perdelele/jaluzelele din sala de clasa, vor achita
contravaloarea unei perdele/jaluzele similare.

Art. 28. Se interzice elevilor sd blocheze intrarile in grupurile sanitare si sa pretinda elevilor
taxe (bani, tigari, alimente etc.) pentru a putea folosi grupul social;




Art. 29. Elevii care folosesc cuvinte vulgare, injurii, cuvinte jignitoare, fac gesturi jignitoare
etc. atat in relatiile cu colegii cat si cu alte persoane vor fi sanctionati cu scaderea notei la
purtare cu 1 punct. Dirigintele este obligat s aplice pedeapsa pe baza informatiilor sau
sesizarilor primite.

Art. 30 - Se interzice angajatilor:

a) sa inceteze nejustificat lucrul,;

b) sa paraseasca nemotivat locul de munca in interes personal;

c) sd transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legatura cu acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

d) sd desfasoare activitati ca angajati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

e) sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii In considerarea
functiei lor daruri sau alte avantaje;

f) sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd In competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestora:

g) sa organizeze 1n sediul scolii sarbatorirea unor zile cu caracter personal;

h) sa introduca sau sa consume in sediul scolii bauturi alcoolice; persoana care se afla sub
influenta bauturilor alcoolice i1 se interzice desfasurarea activitatii in institutie in ziua
respectiva, 1 se intocmeste de catre seful ierarhic, in prezenta persoanei vinovate si a cel pugin
doi martori, proces-verbal constatator, care va sta la baza pontarii - in ziua respectiva - ca
absent nemotivat. Refuzul persoanei in culpa de a semna procesul-verbal se consemneaza in
cuprinsul acestuia. Pentru dovedirea prezentdrii la serviciu a unui angajat sub influenta
politie aflat in exercitiul functiunii procesul-verbal de constatare intocmit de acesta fiind o
dovada concludentda pentru desfacerea disciplinara a contractului de munca al salariatului
vinovat.

1) sa se manifeste in mod jignitor fatd de colegi si elevi;

J) sa execute in timpul programului lucrari strdine intereselor unitatii;

k) sd efectueze convorbiri telefonice nejustificate;

1) sa scoata din sediul scolii fara forme legale, bunuri materiale apartinand acestuia;

m) sd sdavarseasca actiuni care sa puna in pericol securitatea unitafii cum ar fi: folosirea de
aparate electrice, fumatul in locuri interzise, folosirea altor surse de iluminat decat cele
stabilite de administratie, a aparatelor de incalzit improvizate etc.

CAPITOLUL 111
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 31. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale tinand
seama de

urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere ca o anumita stare de fapt prezinta
un pericol grav si iminent pentru sanatatea, integritatea corporala si viata sa, are dreptul sa se
protejeze/retraga imediat si sa anunte, de Indatd, conducerea scolii. Acest drept trebuie sa fie
exercitat astfel Tncat sa nu creeze, pentru alte persoane, o noud situatie de risc grav si iminent;



b) salariatii scolii au dreptul sa foloseascd toate mijloacele de protectie individuald si
colectiva puse la dispozitie de aceasta si, in acelasi timp, au obligatia sa respecte cu strictete
normele stabilite pentru folosirea lor;

¢) prevenirea riscurilor de accidentare impune salariatilor sa pastreze in buna stare aparatura,
instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le foloseasca potrivit destinatiei lor;
d) orice accident de munca se comunicd, de indatd, conducerii scolii de catre salariatul care a
luat cunostinta de producerea lui;

e) in localurile Tn care unitatea scolara isi desfasoard activitatea (sediul social, sedii
secundare, depozite, spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice
improvizate sau care prezintd defectiuni iar dacd constata existenta unor defectiuni sa le
semnaleze, de indata, conducerii scolii.

Art. 32. In vederea asigurarii igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare
ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul

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

c) intrarea sau ramanerea in localurile scolii, in afara orarului de lucru, fard acordul
conducerii;

d) iesirea din localurile scolii sau plecarea , in cadrul programului de muncad, fara aprobarea
conducerii;

e) executarea, in cadrul unitatii scolare, de lucrari de interes personal sau fara vreo legatura
Ccu atributiile de serviciu,

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

g) sustragerea de bunuri din unitatea scolara;

h) prezentarea la serviciu Intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;

lasarea fard supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalatiilor, tehnicii de calcul etc. in
stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

J) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuald;

k) alte fapte sau actiuni de naturd sd aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

CAPITOLUL IV
ORARUL DE LUCRU

Art. 33. (1) Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii scolare; Durata normala, a
timpului de munca este de 8§ ore/zi;

(2) Programul orar de lucru pentru elevi se desfasoara intre orele 8.00 - 14.00(15.00) in zilele
de luni pana vineri pentru elevii de liceu. Pentru elevii de la scoala postliceala si liceu curs
seral sau frecventa redusa se utilizeaza un orar special, orele desfasurandu-se dupd amiaza.
Pentru personalul nedidactic orarul se stabileste si se comunica de catre administrator. Pentru
personalul didactic auxiliar, programul este de luni pana vineri intre orele 8.00 - 16.00.

(3) In cadrul programului de lucru salariatii au dreptul la o pauza pentru masi si la alte pauze,
in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca/conducerea scolii.

(4) Salariatii au obligatia de a respecta orarul de lucru, intarzierile sau lipsurile de la program,
daca nu sunt fortuite, constituind abateri disciplinare.

(5) In caz de absente din cauze de boald sau accident, salariatii au obligatia si-si instiinteze
seful ierarhic si sa trimita angajatorului, indata ce este posibil, certificatul medical eliberat de
organul sanitar in drept.

Art. 34. In cazuri exceptionale, atunci cind interesele unitatii scolare o cer, conducerea
acesteia poate sa stabileasca:



a) organizarea permanentei la serviciu, prelungirea programului de lucru;

b) modul de acordare a zilelor de repaus saptamanal, in conditiile legii.

Art. 35. Programarea concediului de odihna se face la cererea salariatilor, cu acordul
conducerii, in concordanta cu specificul activitatii fiecarui loc de munca.

Art. 36. Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica profesorilor si condica de prezenta
a personalului auxiliar si nedidactic, angajatii fiind obligati sa semneze condica la ora

inceperii si la ora terminarii programului de lucru.

Art. 37. Concediul de odihna se efectueaza anual, integral sau fractionat, dupa o programare
aprobata de Consiliul de Administrate al scolii. Pentru personalul didactic concediul de
odihna se desfdsoara numai in perioada vacantelor, conform structurii anului scolar.

Art. 38. (1)Concediul de odihna se poate intrerupe din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indata ce nu mai existd motivele ce au determinat intreruperea.

(2) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de necesitate, intocmit de seful
compartimentului 1n care isi desfasoara activitatea angajatul, avizat de conducerea scolii.

Art. 39. Angajatii pot fi Invoiti in interes personal de la serviciu un numar de ore din cursul
unei zile sau o zi Intreagd (8 ore) cu aprobarea directorului scolii. Ziua respectiva se retine
din numarul zilelor de concediu sau de recuperare.

ACCESUL IN SCOALA

Art. 40. Personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic detine cartela de acces in unitate;
Art. 41. Accesul elevilor in scoald se realizeaza pe poarta mica a liceului, pana la ora 8.30,
cand poarta se inchide; In timpul orelor de curs usile de intrare pentru elevi sunt inchise in
fiecare corp de cladire al scolii.

Art.42. Dupa ora 8.30, accesul elevilor se realizeaza doar pe poarta de la intrarea principala,
monitorizatd video si de catre elevii de serviciu din corpul A; elevii Intarziati sunt consemnati
in registru;

Art. 43. In Corpul A, accesul elevilor se face doar pe scara elevilor, fiind interzis si se
deplaseze pe scara profesorilor;

Art. 44. In Corpul B, se foloseste o singura scari de acces; monitorizarea se realizeazi de
catre elevii de serviciu de la parter si de catre profesorul de serviciu;

Art. 45. Persoanele straine, vizitatorii se legitimeaza in fata elevilor, a profesorului de
serviciu, declara motivul vizitei, fiind conduse catre destinatia doritd/ persoana cautata, de
catre elevul de serviciu;

Art. 46. Elevii parasesc incinta scolii la sfarsitul cursurilor pe poarta mica, care se deschide la
ora 13.00;

Art. 47. In permanenta sunt monitorizate video holurile din toate corpurile scolii si cancelaria
din Corpul A, precum si aleile ce fac legatura dintre corpurile de cladire din incinta scolii.
Art. 48. Este interzis accesul in incinta scolii sau parisirea acesteia escaladand gardul. In
cazul persoanelor straine, vor fi sesizate autoritdtile, iar in cazul elevilor , se aplica
sanctiunile prevazute n regulament.
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CAPITOLUL V
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE PROCEDURA DISCIPLINARA
Sectiunea I

Abateri si sanctiuni disciplinare
Art. 50. Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune, sdvarsitd cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.
Art. 51. Abaterile disciplinare in afara de cele privitoare la incalcarea obligatiilor prevazute la
art. 10, 11, 12 si 30 sunt urmatoarele:
a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienta a acestuia;
b) Incdlcarea reglementarilor referitoare la accesul in incinta scolii sau neprezentarea, la
cererea organelor de control, a legitimatiei de serviciu;
c) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru;
d) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzatoare (capacitate de munca redusd);
e) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor céarora li s-a
conferit acest caracter.
f) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si
de lucru, a celor de prevenire a incendiilor;
g) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si
instalatiilor aflate in functiune;
h) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;
1) instrdinarea oricdror bunuri ale scolii, date in folosintd sau pastrare;
J) absente nemotivate, parasirea anticipatd a lucrului sau plecarea, fara motive temeinice, in
orele de program, de la locul de munca sau fara acordul sefului ierarhic;
k) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele carora le este
destinat;
1) absenta de la programul de pregatire profesionald si de instruire stabilit de conducerea
unitatii scolare;
m) alte abateri prevazute de lege.
Art. 52. In conformitate cu prevederile art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
consiliul de administratie al scolii este investit cu prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor acesteia, ori de cate ori constatd ca au
savarsit o abatere disciplinara.
Art. 53. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea unitatii de invatdmant,
in cazul in care salariatul savarseste 0 abatere disciplinara, sunt:
a) avertisment scris;
b) suspendarea contractului de muncd pentru o perioadd care nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%.
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 54. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 55. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste In raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care a fost savarsita fapta;
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b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.
Sectiunea a l1-a
Procedura disciplinara
Art. 56. (1) Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi
dispusa numai ca urmare a efectudrii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.
(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris,
de catre persoana imputernicita de directorul scolii sa efectueze cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;

b) data si ora efectuarii ei;

c) locul intrevederii cu salariatul in cauza.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2), fara
motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea lui, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
Art. 57. In decursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:
a) sa formuleze si sa sustind toate apararile pe care le considera necesare, in favoarea sa;
b) sa ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare;
c) sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului (acolo unde exista) al
carui membru este.
Art. 58. La incheierea cercetdrii disciplinare, Tmputernicitul unitatii scolare Intocmeste un
referat cu constatari, concluzii si propuneri pe care il supune acestuia in vederea luarii
deciziei.
Art. 59. Pe baza referatului intocmit de imputernicit, conducerea unitétii scolare dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0 decizie, emisd in forma scrisd, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data comiterii faptei.
Art. 60. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinar;
b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost Inldturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 23 alin. (3), nu
a fost efectuata cercetarea,;
d) termenul in care poate fi contestata sanctiunea;
e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.
Art. 61. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.
(2) Comunicarea de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnatura de primire ori in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.
(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecatoreasca
competenta in termen de 30 de zile de la comunicare.
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CAPITOLUL VI

RASPUNDEREA PATRIMONIALA
Art. 62. Unitatea de invatamant are obligatia sa il despagubeasca pe salariat, 1n situatia in care
acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul, in conditiile art. 253 alin. (2) si (3) din
Legea nr. 53/2003- Codul muncii.
Art. 63. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse unitatii scolare din vina si in legatura cu
munca lor, in conditiile art. 254 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL VII
EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 64. Atributiile privind evaluarea profesionald a salariatilor revine consiliului de
administratie.
Art. 65. Evaluarea si acordarea calificativului anual se realizeaza pe baza fisei de evaluare
aprobata de catre consiliul de administratie pentru fiecare sector in parte: personal didactic,
personal nedidactic si personal auxiliar.
Art. 66. Fisele de evaluare sunt elaborate pe baza Legii educatiei Nationale nr.1/2011 si a
OMEN 3597/18.06.2014 care modifica si complecteaza OMECTS nr. 6143/2011.
Art.67. Evaluarea si acordarea calificativelor anule se realizeaza conform calendarelor
stabilite; pentru personalul didactic si didactic auxiliar evaluarea se realizeaza la sfarsitul
anului scolar, iar pentru personalul nedidactic evaluarea se realizeaza la sfarsitul anului
calendaristic.

CAPITOLUL VI

SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 68. (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii scolare, in scris, petitii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii scolii, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 69. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitdtii de
invatamant si vor fi inregistrate la secretariat.

(2) Directorul are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30 de zile de
la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila.

(3) Salariatul are obligatia de astepta raspunsul la cererea/reclamatia formulata, si in functie
de aceasta, ulterior, se poate adresa altor institutii/organism abilitate.

(4) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesiti o cercetare mai
amanuntita, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 70. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi confinut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, ficAndu-se mentiune ca s-a
raspuns.
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 71. Prezentul regulament intrda in vigoare la data aprobarii in Consiliul de
Administratie .

Art. 72. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de céte
ori necesitatile mai bunei organizari a activitatii sau imbunatatirii disciplinei muncii
impun.

Art. 73. Regulamentul de fatd va fi adus la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului i se afiseazd la  sediul unitatii scolare, pe  site-ul
www.colegiulcartianu.ro .

Art. 74. Fisele postului si fisele de evaluare a tuturor angajatilor sunt cuprinse in
anexe.

Director,
prof. Mariana Paleu

Director adjunct,
prof. Emilia Lupei

Director adjunct,
prof. Mihai Irimia
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Anexa 1.

Registrul de inregistrare a incidentelor, faptelor,

incinta scolii.

evenimentelor in scoala si in

Nr.
crt.

Data

Incidentul,
fapta,
evenimentul
care a avut loc

Locul
unde s-a
desfasurat

Numele si
prenumele
persoanelor
(elev/clasa)
implicate

Numele si
prenumele
persoanei care
inregistreaza fapta

Semnatura
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Anexa 2.
Fisa postului

FISA CADRU A POSTULUI

- CADRU DIDACTIC iN iNVATAMANTUL PREUNIVERSITAR -
AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ordinul nr. 3597/2014 ptr modificarea si completarea Metodologiei de evaluare

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de

evidenta a salariatilor cu numarul R se incheie

astazi prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea: Denumirea postului:
PROFESOR

Decizia de numire: incadrarea: titular / suplinitor / cadru didactic asociat
Numar de ore sarcini de serviciu: Numar ore de predare:

Profesor diriginte la clasa:

Cerinte:
- studii:

- studii specifice postului

- vechime

- grad didactic

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie
metodica/catedra;
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- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea
resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

2.5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii

(CDS).

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

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.

3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4 . Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

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

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

5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.
5.5.Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in
comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare / cursuri de
perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice etc.
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6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

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

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

regulilor sociale

7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

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

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si

indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum s§i sa respecte normele,
procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

1. Responsabilitati 1a nivelul catedrei:

2. Responsabilitati la nivelul scolii:

3. Responsabilitati la nivelul judetului:
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4. incadrare:

Nr.
crt.

Clasa

Obiectul

Nr. ore

functionale din scoala sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii

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

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
PROF. MARIANA PALEU

Semnaitura titularului de luare la cunostinta:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
BIBLIOTECAR - AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, In temeiul contractului individual de muncad inregistrat in Registrul general
de evidenta a salariatilor cu numarul................. , se incheie astazi, ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: BIBLIOTECAR

Denumirea postului: BIBLIOTECAR

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

fncadrarea ...l

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:

VLo o111 0 ST

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca
in concordanta cu :
a) activitatea scolara anuala;
b) R.O.l. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
¢) planul managerial al unitatii;
d) specificul si particularitatile unitatii scolare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.
2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultantd beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).
3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori,

comunitate, parteneri sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

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

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

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

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

Il. ALTE ATRIBUTII

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

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU — AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

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

Numele si prenumele:

Specialitatea: Administrator financiar patrimoniu

Denumirea postului: Administrator financiar patrimoniu

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

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

S VBCIIMIE. . et h ek b b et e h Rt R bR R ettt bRt h e e
Relatii profesionale:

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificarii activitatii de  distribuire a materialelor si accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatdmant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitdfii personalului din
subordine.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de
invatamant.
2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatimant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitdtii de Tnvatdmant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
scolii.

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII
PERSONALE

4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor

dobandite prin formare continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea
si implementarea proiectului institugional.
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

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

Il. ALTE ATRIBUTII

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

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu

Data: ..o,

23



e =

;\ COLEGIUL TEHNIC
t | GHEORGHE CARTIANU’
PIATRA-NEAMT

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

\
%
X o
S g

Bd. Traian nr. 31, tel/fax 0233/222800
/ E-mail: colegiulcartianu@gmail.com

Adresa web: www.colegiulcartianu.ro

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INFORMATICIAN - AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta

a salariatilor cu numarul..............., se incheie astdzi,........................, prezenta fisd a

postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea: Informatician
Denumirea postului: Informatician

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

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:

- vechime

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea softurilor educationale.
1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare
activitatilor de predare-invatare.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
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3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de
perfectionare, manifestari stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitagii.

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

6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitdtilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate

si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

7. CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de iInvatamant, salariatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

1.

Isi desfisoara activitatea conform programului stabilit de conducerea scolii (40 ore
sdptamanal) si 1si modificd programul pentru a asigura si deservirea orelor de la scoala
profesionald. Orele efectuate in afara timpului normat vor fi recompensate prin libere, in
functie de programul de invatamant.

. Ajuta profesorii la organizarea si desfagurarea orelor de aplicatii practice (informatica aplicata,

utilizarea sistemelor de operare, tehnologii asistate de calculator, tehnologia informatiei si
comunicarii, tehnologia prelucrarii informatiei, educatie tehnologica, tehnoredactare pe
calculator) pe ani de studii, conform unei programari in cele 4 laboratoare de informatica
existente.

Participa in timpul orelor la explicarea modului de folosire a calculatorului si intervine in cazul
aparitiei unor defectiuni, eventual prin scoaterea calculatorului temporar din retea.

. Verifica zilnic, in functie de timpul disponibil, starea calculatoarelor si intervine cand este



necesar pentru aducerea aparaturii in stare de functionare.

. Asigura permanent functionarea retelei de calculatoare in parametri optimi.

6. Asigura accesul elevilor la INTERNET, conform nivelului de pregatire al acestora si
indicatiilor date de profesorii de specialitate.

7. Introduce date in aplicatia SIIIR, actualizind informatiile existente pe internet despre Colegiul
Tehnic ,,Gheorghe Cartianu”.

8. Sub indrumarea profesorilor, ajuta elevii si redacteze proiecte pe calculator sau sa faca
recapituldri de cunostinte pentru pregatirea unor concursuri scolare de nivel judetean sau
national.

9. Raspunde de inventarul laboratoarelor de informatica si intocmeste, cand este cazul, propuneri
de casare, in cadrul inventarierii anuale.

10.Se preocupa de inzestrarea laboratoarelor cu mijloace de invatamant (calculatoare, dischete,
imprimante, mouse-uri, etc.) si intocmeste referate de necesitate ori de cate ori este nevoie.

11.Asigura respectarea normelor de protectie a muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in

laboratoarele de informatica.

12.Permite accesul in laboratoare al elevilor care sunt planificati in laborator, dar numai in

prezenta profesorului.

13. In caz de forta majora asigura in lipsa profesorului supravegherea elevilor.

14. Asigura folosirea spatiilor de instruire numai pentru destinatia stabilita.

15. Participa la activitdtile de perfectionare in conformitate cu programul stabilit de
Inspectoratul Scolar Judetean Neamt.

16. Realizeaza pe calculator materiale de prezentare a liceului necesare in diverse ocazii, inclusiv
la prezentarea ofertei auriculare anuale a scolilor din judetul Neamt.

17. Periodic, impreuna cu elevi cu cunostinte avansate in informatica realizeaza introducerea in
calculatoare a unor noi programe de aplicatii sau operatii de intretinere a sistemului.

18.Supravegheaza in mod deosebit starea laboratoarelor realizate prin finantare PHARE TVET ca
si folosirea rationald a scanerului si imprimantei laser.

19.Pune la dispozitia profesorilor caiete (pentru fiecare laborator) in care se noteaza observatiile

asupra starii calculatoarelor si eventualelor deficiente aparute in timpul orelor.

20.Aduce la cunostinta responsabilului catedrei de Informatica - T.A.C. - T.P.I. si a directorului

acele situatii deosebite aparute, si transpune in practicd masurile de recuperare a unor prejudicii

produse de elevi.

21.Redacteaza documentatii in cadrul programului PHARE TVET 0108.01 si urmareste sistemul

de posta electronica al scolii. Transmite electronic materiale pe adresele indicate de Inspectoratul

Scolar al Judetului Neamt sau Ministerului Educatiei si Cercetarii.

22.Indeplineste orice alta sarcini legala trasati de conducerea scolii.

o1

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Semniitura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu
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Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de
evidentd a salariatilor cu numarul........, se Iincheie astdzi,................., prezenta fisa a
postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: LABORANT

Denumirea postului: LABORANT

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

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime:

Relatii profesionale:

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE
POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3.Proiectarea activitdtilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor
TIC.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
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manifestari

electronica,

3. 2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

S.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,

stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitailor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

7. CONDUITA PROFESIONALA
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

1.

> w

6.

7.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Isi desfisoara activitatea conform programului stabilit de conducerea scolii (40 ore
saptamanal) astfel incat sa fie acoperite toate orele de aplicatii practice pentru comisiile
metodice deservite de laborant;

Ajuta profesorii la organizarea si desfasurarea orelor de aplicatii practice pe ani de
studii, in conformitate cu programele scolare;

Participa in timpul orelor la efectuarea de experiente si lucrari de laborator;

Sub indrumarea profesorilor sprijina elevii la activitatea desfasurata In cercuri
stiintifice,recapitulari pentru concursuri scolare de nivel judetean si national,

Se preocupa de inzestrarea laboratorului cu mijloace de Invatamant ( aparate, planse,
diafilme, prize, etc.) intocmind referate de necesitate ori de cite ori este necesar;
Verifica starea aparaturii din dotare si asigura utilizarea acesteia in bune conditii;
Raspunde de inventarul laboratoarelor si atelierelor electrice: electrotehnica,

telecomunicatii i asigura comisiei de inventariere, casare , declasare , conditii pentru
efectuarea corecta a inventarierii;

Intocmeste anual propuneri de casari , conform legislatiei in vigoare si stabileste ce

parti din aparatura casata se mai pot folosi;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii, prevenirea si stingerea incendiilor

in laboratoarele de profil;

10. Asigura folosirea spatiilor de instruire numai pentru destinatia stabilitd prin



constructie;
11. Permite accesul in laboratoare numai elevilor care sunt planificati in laborator si numai
in prezenta profesorului;
12. In caz de fortd majora asigura in lipsa profesorului supravegherea elevilor.
13. Participa la activitatile de perfectionare in conformitate cu programul stabilit de
Inspectoratul Scolar al Judetului Neamt. Inspectoratul Scolar al Judetului Neamt.
14. indeplineste  orice alti sarcina legala, stabilitd de conducerea scolii.
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Director, Semnitura titularului de luare la

cunostinta:
Prof. Mariana Paleu

Data: ....cccocuvnnn.
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
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Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, In temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general

de evidenta a salariatilor cu numarul................... , se incheie astazi,.........c...........

prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea: ........cocceveiiriiieee e

Denumirea postului: PEDAGOG

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

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime:
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

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

- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE
POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale Tn vigoare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
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3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicirii scoala — familie, scoala — comunitate
scolard/comunitate
sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare
etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
programe si
parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a
regulilor
sociale.

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

Il. ALTE ATRIBUTII

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

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu

Data: .....cccoovvnnnn.

Director adjunct, Data: .........oe.....e.
Prof. Mihai Irimia



COLEGIUL TEHNIC
nGHEORGHE CARTIANU’
PIATRA-NEAMT

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR - AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
Ord. MECTS nr. 6143/201611u;(iI Iéarr(i MECTS nr. 3597/18.06.2014
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, n temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general
de evidenta a salariatilor cu numarul | se incheie astazi, , prezenta
fisa a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea: Secretar
Denumirea postului: Secretar sef
Decizia de numire:
incadrarea: Secretar
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime:
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

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

- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE
POSTULUI

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
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2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice,
personal

didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica

a datelor in programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea §i arhivarea
documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si
indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de
dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in
cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul
scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii
institutionale si promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale
privind activitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau
directorul, care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sdnatate §i securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul
unitatii de Tnvatamant.

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



Il. ALTE ATRIBUTII

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

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu

Data: .....cccooee.
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SUPRAVEGHETOR DE NOAPTE - AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor
cu numarul.................... , se incheie astazi,........................., prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea: supraveghetor de noapte
Denumirea postului: supraveghetor de noapte
Decizia de numire: ............ fncadrarea ...

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:
- vechime...............
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Tnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Aplicarea reglementarilor legale Tn vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.

3.2. Realizarea comunicarii scoala — familie, scoala — comunitate scolara/comunitate
sociala.
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3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.

.....

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

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

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile
de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:
10.supravegheaza elevii pe timp de noapte conform programului stabilit de conducerea unitatii;
11.verifica ordinea in vestiare si camere;
12.controleaza tinuta si igiena elevilor;
13.1a masuri pentru respectarea Regulamentului Intern,Regulamentului cantinelor scolare si a
Regulamentului internatelor scolare;
14.verifica modul in care elevii respectd programul de internat si orele de odihna;
15. supravegheaza relatiile dintre elevi, impunand normele de conduita civilizata;

16.informeaza pedagogul si profesorul de serviciu despre activitatea elevilor si despre eventualele

abateri sau incidente;

17.semnaleaza administratorului orice defectiune la instalatiile sanitare,electrice etc;

18.informeaza conducerea scolii asupra folosirii ilegale a surselor de incilzire:

19. verifica prezenta in camin la orele 22,00 semnaland pedagogului eventualele absente din
camin ale elevilor;

20.1a orele 6.00 da desteptarea si urmareste modul cum raman camerele in. momentul in care
elevii pleaca la cursuri;

21.indruma elevii in vederea respectarii normelor de igiena: inviorarea,aerisirea camerelor,
aranjatul paturilor,curatenia in paturi etc.;

22.verifica respectarea graficelor de serviciu la cantind gi camin.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. MarianaPaleu

Director adjunct, Data: ........ccoeenee.
Prof. Mihai Irimia
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
TEHNICIAN - AN SCOLAR 2019-2020

Anexa nr. 3 la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar,
Ord. MECTS nr. 6143/2011 si Ord. MECTS nr. 3597/18.06.2014

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

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: TEHNICIAN

Deciziade numire: ................oo.ee.

fncadrarea ...

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

1Y L=0] 110 LSOO R RO
Relatii profesionale:

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale Tn vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra in
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echipa.

3.2. Realizarea comunicarii scoala — familie, scoala — comunitate scolard/comunitate
sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institugiei, participand la programe si
parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.

6. CONDUITA PROFESIONALA

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

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

23.Tehnicianul gcolar pentru ateliere organizeaza activitatea in sectorul productie, urmarind sa
se realizeze 1n termenul stabilit prin contracte, produsele fabricate (constructii metalice,
dotari pentru laboratoare si ateliere, dotari si reparatii mecanice 1n corpurile scolii, etc);

24.Asigura supravegherea si indrumarea elevilor la locurile de instruire practica si propune
graficul de repartizare a elevilor pe locuri de practica, corespunzatoare anului de studiu si
meseriei 1n care se pregatesc si graficul de rotatie al elevilor practicanti.

25.0rganizeazd impreund cu maistrii instructori probele practice semestriale si anuale de
verificare a priceperilor si deprinderilor in meserie.

26.Realizeazd legatura dintre scoald si intreprinderile unde isi desfdsoard elevii practica in
productie.

27 .participa la probele practice semestriale desfasurate in unitatile economice.

28.Colaboreaza cu maistrii care indruma instruirea practica.

29.Actioneaza pentru popularizarea atelierelor scolare din cadrul Colegiului Tehnic
“Gheorghe Cartianu”, astfel incat sa poata fi incheiate contracte pentru confectionarea de
diferite produse.

30.Repartizeaza sarcinile pe subordonatii din sectorul sau: strungar, sudor, electrician,
operator chimist, magaziner, urmarind permanent modul in care acestia isi indeplinesc



9.

10.

sarcile.
Raspunde de utilizarea judicioasd a materialelor si valorificarea deseurilor in procesul de
instruire practica a elevilor.

Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale ce nu pot fi asigurate

din stoc.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Urmareste sa nu se realizeze si livreze produse care nu au temei legal de pret stabil.
Raporteaza periodic indeplinirea sarcinilor din fisa postului.

Actioneaza pentru mentinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor.

Fiind autorizat ISCIR va verifica periodic functionarea centralei termice si va intocmi
procese verbale de verificare ce vor fi aduse la cunostinta directorului.

Intocmeste propuneri de casare pentru mijloacele fixe si obiecte de inventar, pe care le
inainteaza serviciului contabilitate.

Participa la scoaterea din uz a obiectelor de inventar, a echipamentului de protectie si
urmareste ca materialele rezultate din dezmembrari sa fie evidentiate, refolosite sau
valorificate 1n orele de atelie.

Réspunde de buna organizare si functionare a cabinetului de protectia muncii si face
propuneri de completare a dotarii cu normative si echipamente.

Urmareste aplicarea regulamentului de ordine interioara si a hotatarilor conducerii scolii in
sectorul pe care il coordoneaza.

Intocmeste graficul de repartitie pentru cladirile destinate atelierelor si pentru utilajele si
instalatiile din dotarea acestora.

Indeplineste orice alta sarcini legala trasati de conducerea scolii.

Tine evidenta, in caietul de sarcini pentru activitatile legate de productie, aprovizionare,
desfacere, antecalculatie de pret pentru comenzi, preturile si cantitdtile de produse livrate la
beneficiar.

Asigurd cresterea prestigiului unitatii scolare pentru mentinerea unor relatii de colaborare
cu partenerii succeselor scolare (olimpiade, concursuri scolare, examene de sfarsit de ciclu)
si realizarea unor proiecte de finantare extrabugetare.

Participa la receptionarea materialului didactic nou intrat In unitatea scolard, urmand ca
acesta sa corespunda parametrilor mentionati in fisa tehnica ce insoteste produsul.
Urmareste ca instalatiie anexe ale laboratoarelor sa fie in stare de functionare (instalatiile
electrice din laborator, sisteme de obscurizare), in caz contrar se va solicita prin referat de
necesitate adresat conducerii scolii.

Respecta cu strictete normele privind protectia muncii si normele de prevenire si stingere a
incendiilor transmise de inspectoratul scolar.

In calitate de gestionar al atelierelor scolare:

26.

217.

28.

Urmareste achizifionarea materialelor de intretinere gospodaresti in functie de necesarul
atelierelor.

Pregateste procesul de productie asigurand: documentatii tehnice, tipare, modele
omologate, schite, norme de timp, norme de productie, norma internd finalizatd prin: fisa
tehnico-analitica si calculatia de pref.

Asigurd lansarea, desfasurarea si livrarea produselor.



29. Asigura livrarea ambalajelor si deseurilor rezultate.

30. intocmeste din timp, n colaborare cu mecanicul de intretinere si gestionarul, propunerile
de casare privind mijloacele fixe din atelierul scolar.

31. Colaboreaza la intocmirea si urmarirea dotarii (investitiilor) in ateliere;

32. Raspunde de mentinerea in bune conditii si la zi a fisei utilajului.

33. Emite bonuri de materii prime, auxiliare, restituiri magazie si bunuri de predare produse
finite.

34. Emite avize de expediere privind livrarea produselor finite si a altor bunuri materiale
certificand expeditiile.

35. Furnizeaza date legate de fisa tehnica (documentatii, preturi).

Alte atributii in cadrul scolii:

36. Participa alaturi de administrator la aprovizionarea unitatii cu materiale de intretinere si
dotarea mijloacelor pentru invatamant;

37. Asigura predarea si preluarea corespondentei intre scoala si MECTS, inspectoratul scolar,
inspectoratul politiei sanitare, primarie,etc:

38. Face parte din comisia de prevenire si stingere a incendiilor, comisia pentru receptie si
autoreceptie a materialelor achizitionate de unitatea de Tnvatamant, comisia pentru protectie
a muncii, comisia de inventariere a bunurilor si comisia de dotare cu mijloace de
invatamant.

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. Mariana Paleu

Data: .....cccoovnnnn..



Anexa 3. Fise de evaluare
COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR AN SCOLAR 2019-2020

Numarul fisei postului ..............

Numele si prenumele cadrului didactic ...
Specialitatea ..................

Perioada evaluarii.................c..coooeiii.

Calificativul acordat...........................c..

Validare Consiliul Profesoral —data ..................................

Punctaj
acordat
T g 0
o -, - [ S o
Do:::nu Criterii de Indicatori 2 E o S| 5 § q .
< s performanta de performanti fE|5S| 2E8 |3 <
evaluarii <5 | S§5% |80
ROg | A
1. 1.1.a Existenta planificarii calendaristice

Proiectarea

1.1. Respectarea

1.1.b. Proiectarea unitatilor de invatare

activititii. | programei scolare, a
normelor de ~ .
elaborarea 1.1.c. Alegerea strategiilor optime pentru
Total =15 p | documentelor de parcurgerea eficientd si integrald a
programei

proiectare, precum si
adaptarea acesteia la
particularitatile
grupei / clasei.(6p)

1.1.d. Corelarea continuturilor cu obiectivele
de referinta, competente specifice

I.1.e. Completarea si semnarea la timp a
condicilor 1n anul scolar curent.

1.2. Implicarea in
activitatile de
proiectare a ofertei
educationale la
nivelul unitatii. (6p)

1.2.a. Intocmirea proiectarii ofertei
educationale  (C.D.S.-C.D.L.:  programa
scolard, suport de curs, auxiliar curricular

1.2.b. Proiectarea activitatilor comisiilor in
conformitate cu documentele unitatii: Plan
managerial, PAS, proceduri (membru CA.
Membru CEAC, membru orar, consilier
educativ, responsabil comisie metodica sau
alte comisii / Cerc pedagogic) 1 p/de
comisie

1.3. Folosirea TIC in
activitatea de
proiectare. (1p)

1.3.a. Redactarea documentelor de programare
si planificare a activitatilor didactice in
format standard (Microsoft, Word) si
electronic (CD, DVD, etc.)

1.4. Proiectarea
activitatilor
extracurriculare
corelate cu obiectivele

1.4.a. Corelarea activitatilor extracurriculare
cu planul operational al scolii, nevoile si
interesele elevilor




curriculare, nevoile si

1.4.h. Planificarea activitatilor

interesele educabililor extracurriculare si realizarea a minimum 2 | 1
i ptlftr}}ll(rznzi)nagerial al activitati extracurriculare semestriale.
unitatii.
L. (2p TOTAL 15 p. 15
2.1.a. Utilizarea informatiilor din lucrarile de
specialitate pedagogice si metodice specifice | 1
disciplinei.
2.1.b. Corelarea proiectelor didactice s1 a
. schitelor de lectii cu documentele de | 2
5 2.1.Utilizarea unor proiectare si planificare a activitatilor
: strategii didactice : . . .
Realizarea L 2.1.c. Realizarea intocmai si la timp a
activitagilor | CArCasiguta activitatilor planificate. .
didactice | caracterul aplicativ al _ _
invitarii si formarea | 2-1.d. Ultilizarea metodelor specifice privind
competentelor instligirea diferentiqté / centratd pe elev / 1
Total = 25 p | specifice. (8p) elevii cu C.E.S / particularitatile de varsta ale
elevilor.
2.1.e. Utilizarea metodelor activ-participative 1
in actul didactic
2.1.f. Punctualitatea la program si la 2
intrare/iesire de la ore.
2.2. Utilizarea 2.2.a. Utilizarea eficienta a manualelor si a 1
eficienta a resurselor auxiliarelor curriculare
materiale din unitatea | 2.2.b. Folosirea si actualizarea materialelor
de invitimant in auxiliare existente in dotarea cabinetelor /| 2
vederea optimizirii bibliotecii scolare, etc.
activitatilor didactice | 2.2.c. Utilizarea bazei logistice a scolii 1
inclusiv utilizarea 2.2.d. Utilizarea resurselor TIC in procesul 5
TIC. (6p) didactic. Portofoliul personal
2.3.a. Promovarea rezultatelor elevilor in
cadrul intilnirilor cu parintii, la nivelul 1
2.3. Diseminarea, comisiei metodice / al comunitatii locale,
evaluarea si mass-media, etc.
valorizarea 2.3.b. Realizarea de portofolii / expozitii /
activitatilor. (3p) materiale informative: pliante, postere, CD-| 1
uri, etc.
2.3.c. Feed-back-ul elevilor, parintilor si 1
comunitatii locale.
2.4.a.  Proiectarea  unor activitati
extracurriculare pentru programul elevilor 1
din sdptamana”Sa stii mai multe, s fii mai
bun!”
2.4.b.Participarea la  unele activitati
2.4. Organizarea si extracurriculare la nivelul scolii (baluri, 15
desfasurarea serbari, simpozioane, concursuri, excursii ’
activitatilor etc.). 0.5 p/ activitate
extracurriculare, 2.4.c. Publicarea unor articole in revista scolii
participarea la actiuni sau in alte reviste de specialitate. 0.5 p / art. 1.5
de voluntariat. (6p) Redactarea, coordonarea si popularizarea
revistei scolii. (1p)
2.4.d. Organizarea unor activitati de
voluntariat la nivelul scolii. Ornarea clasei. | 1

Curdtenie in clasa/curtea scolii. Expozitii cu
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3.
Evaluarea
rezultatelor
invatarii.

Total=20p

vanzare.

2.4.e. Participarea la activitati de voluntariat la

nivel local, judetean. 1
2.5.a. Antrenarea elevilor 1n activitati ce
2 5. Formarea promoveaza studiul individual in rezolvarea | 1
deprinderilor de unor sarcini de lucru creative.
studiu individual si in 2.5.b.. Desfasurarea orelo.r. de pregatire
echip in vederea suplimentara cu elevn. pentru 1
formirii / dezvoltirii performantd/activitdti remediale conform
competentei de ,,a planificarii sdptamanale (grafice orare).
invata sa inveti”. (2p) TOTAL 25 p. o5
3.1.a. Stabilirea criteriilor de evaluare si 1
comunicarea lor.
3.1. Asigurarea 3.1.b. Prezentarea, discutarea criteriilor si a 1
transparentei procedurilor de evaluare cu elevii si parintii.
criteriilor, a
procedurilor de 3.1.c. Asigurarea permanenta a feed-back-ului 1
evaluare sia prin notare ritmica i aprecieri verbale.
rezg[tate]or 3.1.d. Justificarea notarii pe baza criteriilor si | 1
activitatilor de procedurilor aplicate in evaluare.
evaluare. (5p) . )
3.1.e. Elaborarea si aplicarea unor instrumente 1
eficiente de evaluare
3.2.a Aplicarea testelor predictive pentru 1
fiecare nivel/disciplind/modul.
3.2.b. Utilizarea combinatd a itemilor 1
3.2. Aplicarea obiectivi, semi-obiectivi si subiectivi.
testelor predictive, 3.2.c. Prezentarea baremelor de corectare si 1
interpretarea si notare elevilor si parintilor.
comunicarea 3.2.d. Interpretarea testelor predictive si 1
rezultatelor. (5p) elaborarea planurilor remediale.
3.2.e. Consemnarea progresului / regresului
scolar a elevilor in caietul profesorului sau | 1
fisa de progres.
3.3.a. Aplicarea celor trei forme de evaluare: 1
initiala, continua si sumativa.
3.3 Utilizarea 3.3.b.. Folosirea unor fise de lucru / 05
diverselor chestionare. : : ’
instrumente de 3.3.c. Utilizarea unor instrumente diverse de
evaluare, inclusiv a evaluare: teste, teze, portofolii / referate /| 1
celor din banca de prolecte. _
instrumente de 3.3.d. Folosirea unor modele de teste folosite
evaluare unica. (4p) la nivel national (exemplu modelele de teste | 1
de la evaluarea initiald sau bacalaureat)
3.3.e Folosirea unor instrumente care sa 05
permita si o evaluare orald / practica. ’
3.4. Promovarea 3.4.a. Includerea autoevaludrii ca etapa in 1
autoevaluarii si demersul didactic in proiectarea activitatilor.
interevaludrii. (2,5p) | 3.4.b. Folosirea unor fise / chestionare de 05
autoevaluare. ’
3.4.c. Realizarea autoevaluarii individuale/in 05

cadrul grupelor de lucru.
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3.4.d. Realizarea interevaluarii la nivelul clasei

/ grupelor de lucru. 0.5
3.5.a. Aplicarea de chestionare parintilor / 05
elevilor. ’
3.5. Evaluarea 3.5.b. Evaluarea implicarii beneficiarilor | 0,5
satisfactiei educationali in alegerea ofertei educationale
beneficiarilor ce urmeaza a fi parcursa
educationali. (1,5p) 3.5.c. Intdlniri periodice cu parintii = si
reprezentanti ai administratiei locale si a| 0,5
mediului social economic.
3.6.a. Prezentarea continutului unui portofoliu
educational model realizat conform 05
3.6. Coordonarea metodologiei _ ’
elaborarii 3.6.b. Prezentarea s{.dlscutarea. criteriilor de 0.5
portofoliului evaluare a portofoliilor educationale.
educational ca 3.6.c. Monitorizarea si interventia pentru
element central al realizarea corespunzatoare a portofoliilor. 1
evaluarii rezultatelor
invatarii. (2p)
TOTAL 20p 20
4. 4.1. Stabilirea unui 4.1.a. Prelucrarea si afisarea normelor care
Manageme | cadru adecvat (reguli trebuie respectate in timpul orelor de curs | 1
ntul clasei | de conduita, atitudini conform ROFUIP si RI.
deelevi. | ambient) pentru
desfasurarea 4.1.b. Organizarea colectivelor de elevi. 1
Total = 12 p act1v1ta‘;1.lor in
conformitate cu 4.1.c. Realizarea de activitati specifice care sa
particularitatile clasel | conducid la cunoasterea legilor ftarii, a | 1
de elevi. (3p) normelor de conduiti, circulatie, etc.
4.2.a. Stoparea fenomenului de absenteism 1
scolar.
o 4.2.b. Interventia pentru rezolvarea situatiilor
4.2. Monitorizarea conflictuale/monitorizarea comportamentului | 1
comportamentului elevilor ,,problema”.
e}evﬂgr s1gestionarea | 4 5 o Colaborare si respect reciproc, absenta
s1tua§_1110r starilor conflictuale, gestionarea corectd a | 1
conflictuale. (5p) fiecarei situatii;
4.2.d. Efectuarea responsabild a serviciului pe 9
scoald de cétre cadrele didactice.
4.3.a. Completarea fiselor de observatie a 1
elevilor, caietul dirigintelui.
4.3.b. Cunoasterea personalitdtii elevilor si
4.3. Cunoasterea, respectarea  particularitdtilor de  varsta, 1
consilierea si tratarea | caracter, temperament, conditii sociale in
diferentiata a elevilor. | vederea consilierii adecvate a acestora.
(3p) 4.3.c. Tratarea specifica, diferentiatd a elevilor
cu CES si a elevilor cu dificultiti de invatare, 1
fara discriminare.
4.4. Motivarea 4.4.a. Implicarea elevilor 1n activitdti de bund
elevilor prin practicd si valorizarea acestora la nivelul | 1
valorizarea clasei de elevi.
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exemplelor de buna

practica. (1p) TOTAL 12 p. 12
5.
Manageme | 5.1. Valorificarea 5.1.a. Prezentarea de exemple de bund practica
ntul | competentelor utilizate in activitatea didacticad (prin mese 1
carierei sia | stiinfifice, didactice si | rotunde, referate, disemindri sau lectii
al | metodice dobandite | demonstrative) 0,5/ de activ.
g‘;zgslitg;gl prin participarea la
e. ?rogramele d.e < 5.1.b. Participarea la programe/cursuri de
orare continud / formare/perfectionare care asigurd acumularea | 1
perfectionare. (2p) a 90 de credite/5 ani.
Total =8p 5.2.a. Participarea cu lucrari metodico-
stiintifice / organizarea unor activitati | 1
5.2. Implicarea in metodice la nivelul comisiei metodice. 0,5p de
organizarea lucr. / activ
activitatilor metodice 5.2.b. Participarea la activitati metodice 1
la nivelul comisiei / organizate la nivel de 1.S.J. si C.C.D.
E:;Sdrell responsabil. 5.2.c. Organizarea de activitditi metodice
conform programului C.C.D./ISJ in scoald /| 1
cerc pedagogic / responsabil cerc pedagogic
5.3. Realizarea / 5.3.a. Realizarea si actualizarea permanentda a | 1
actualizarea portofoliului profesional si a dosarului
portofoliului personal.
profesional si a
dosarului personal.
(1p)
5.4. Dezvoltarea 5.4.a. Realizarea comunicarii formale si a | 1
capacitatii de schimbului de date conform legislatiei si a
comunicare si procedurilor stabilite la nivelul scolii si
relationare in completarea documentelor scolare conform
interiorul si in afara prevederilor legale
unitatii (cu elevii,
personalul scolii,
echipa manageriala si
cu beneficiarii din
cadrul comunitatii —
familiile elevilor).
(1p)
5.5. Manifestarea 5.5.a. Cunoastereca si aplicarea integrala a
atitudinii morale si regulamentelor interne si a procedurilor
- . . o ) e .o |1
civice (limbaj, stabilite la nivelul unititii de invatamant
tinutd,respect,comport | (inclusiv in domeniul asigurarii calittii)
ament),respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale. 1 p VO B 8
6. 6.1. Dezvoltarea de 6.1.a. Atragerea si initierea de parteneriate L

parteneriate si

educationale. 0,5 de part.
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Contributia
la
dezvoltarea
institutiona
1a i la
promovare
a imaginii
unitatii
scolare.

Total=15p

proiecte educationale
in vederea dezvoltarii

6.1.b. Coordonarea activitatilor in cadrul

A . : 1
institutionale. (2p) proiectelor educationale
6.2.a. Promovarea ofertei educationale Ila
6.2. Promovarea . e 1
) : nivelul institutiei / pe plan local.
ofertei educationale. : : ;
2p) 6.2.b. Promovarea ofertei educationale la nivel 1
judetean / national. Caravana Cartianu.
.6'3' Prom qureAa 6.3.a. Participarea si obtinerea de rezultate la
imaginii gcolii n . o 2
. X concursurile scolare / olimpiadele scolare. (2p
comunitate prin . .
.. ) national, 1p judetean, 0,5p local)
participarea si
rezultatele elevilor la | 6.3.b. Participarea si obtinerea de rezultate la
olimpiade, concursuri/competitii locale / judetene /| 1,5
concursuri, nationale, promovabilitate examene nationale.
competitii, activitati | 6.3.c. Popularizarea activitatilor
extracurriculare i extracurriculare si extrascolare in vederea | 1
extragcolare. (4,5p) promovarii imaginii scolii.
6.4.a. Organizarea / participarea la programe /
activitati in domeniul educatiei pentru
6.4. Realizarea / cetatenie democratica, cuprinderea si 1
participarea la dezbaterea temelor specifice in orele de
programe / activititi | consiliere
de prevenire si ) . e .
4 ¥ . | 6.4.b. Implicarea 1n activitati de prevenire si
combatere a violentei : . . .
. combatere a violentei si de prevenire si
si comportamentelor . 1
N . : combatere a comportamentelor deviante, de
nesanatoase in mediul . .. b
e delincventa juvenila, etc.
scolar, familie si
societate. (2,5p) 6.4.c. Implicarea 1in actiuni realizate in
colaborare cu Politia de Proximitate / O.N.G- | 0,5
uri etc.
6.5. Respectarea 6.5.a. Cunoasterea si aplicarea procedurilor de
norme|0r_, respectare a normelor de sanatate si securitate 1
procedurilor de a muncii si de PSI si ISU prevazute de
sanatate $1 securitatea legislaﬁa in Vigoare_
muncii si de PSI i 6.5.b. Implicarea in actiuni comune cu
ISU pentru toate ST . 0,5
o s institutiile abilitate.
tipurile de activitati
de§f:é§gratei mvc%drlfl 6.5.c. Diseminarea normelor si procedurilor
unitagii d? mvata_m_ant elevilor si intocmirea documentatiei specifice. | 0,5
precum si a sarcinilor
suplimentare. (1p)
6.6.a. Disponibilitate s1 promptitudine in
realizarea  sarcinilor cerute de 1SJ, 1
conducerea scolii, responsabili ai comisiilor
6.6. Implicarea activa | ( CEAC, alte comisii etc.).
in crearea unei culturi | 6.6.b. Implicarea in programe / activitati in
a calitatii la nivelul spiritul integrarii si solidaritagii 1
organizatiei. (2p) europene, in formarea competentelor
secolului XXI
15
TOTAL 15 p.
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7.1.a. Atitudine morala si civica fata de

7. 7.1. Manifestarea persoanele implicate in procesul educational 2
Conduita | atitudinii morale si (elevi, colegi, parinti, autoritatea locala):
profesiona | civice (limbaj, tinutd, | - Sa manifeste o atitudine strict profesionala,

1a respect, lipsita de gesturi de agresiune fizicd sau

Total =5p | comportament). verbala asupra elevilor si a personalului scolii

- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aibd un comportament civilizat fata de

colegi;
7.2. Respectarea si 7.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei 3
promovarea profesionale:
deontologiei - Sa-si respecte programul de lucru si sa nu
profesionale. vina la program sub influenta bauturilor

alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii in cazul in
care se produc evenimente ce pot pune in
pericol siguranta persoanelor si securitatea
bunurilor aflate in scoald;

- Sa anunte absenta sau invoirea de la
ore/program din timp cu suplinire aprobatd de
directorul scolii.

TOTAL 5p 5
TOTAL GENERAL 100p 100
Data autoevaluarii: Nume §i prenume: Semndturi:
Cadrul didactic evaluat: ........cccoovviiiiicreeee e
Responsabil COMISIE: ..o
Data evaludriiin CA: ..................cccooeeveeeiennnne,
Director,

Prof. Mariana Paleu

NOTA: In conformitate cu art. 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numirul 4613/28.06.2012 — grila de

punctaj pentru acordarea calificativului anual este urmatoarea:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte Bine
De la 84,99 —la 71 puncte — Bine

De la 70,99 — la 61 puncte — Satisfacator
Sub 60,99 puncte — Nesatisfacator

PN pRE




COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI
ANUAL PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR
AN SCOLAR 2019-2020

Punctaj
Domenii ?Ie Criterii de performanta Indicatori de performanta g § % é
evaluarii = | S I2E
A
5 | 2w E
a |2 S
1.Proiectarea 1.1 Elaborarea 1.1.a Elaboreaza planul de munca anual si 1
activitatii documentelor de semestrial pentru compartimentul administratie in
20p proiectare a activitatii corelatie cu planul managerial al unitatii si il aduce
conform specificului la cunostinta directorului si subordonatilor (pers.
postului si corelarea nedidactic)
acestora cu documentele | 1.1.b Preda la inceputul fiecarui an scolar sub 2
de proiectare ale unitdtii | inventar fiecarui invatator/diriginte al clasei sala de
de invatamant clasa cu toate dotarile si materialele didactice si le
preia la sfarsitul anului scolar pe baza de proces-
verbal
1.1.c Rezolva, cu aprobarea directorului toate 3
problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc
1.1.d Distribuie materiale de curatenie si intretinere | 2
personalului din subordine pe baza bonurilor de
consum aprobate de director
1.1.e Raspunde de buna planificare si intrebuintare | 2
a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine
1.2 Implicarea in 1.2.a Intocmeste planul de pazi, procesul-verbal 2
elaborarea documentelor | privind predarea-primirea serviciului de paza al
de proictare a activitatii | scolii
compartimentului 1.2.b Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni | 2
functional de dotare, aprovizionare materiald, lucrari
1.3 Folosirea TIC in 1.3.a Tehnoredeacteaza toate materialele folosind 1
activitatea de proiectare | tehnologia informatiei
1.3.b Realizeaza baza de date cu privire la sectorul | 1
administratie
1.4 Elaborarea tematicii | 1.4.a Elaboreaza grafice de control pentru 1
si graficului de control persoanele din subordine si 1l prezinta directorului
ale activitatii din spre discutare aprobare
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subordine 1.4.b Urmareste aplicarea si respectarea normelor 1
de igiena
1.4.c Ia masurile necesare pentru a se efectua local | 2
reparatii la mobilierul deteriorat
TOTAL 20
2.Realizarea 2.1 Identificarea si 2.1.a Face propuneri de inlocuire a bunurilorcenu | 2
activitailor aplicarea solutiilor mai pot fi folosite (propuneri de casare) la timp
30p optime, prin consultare | 2.1.b Se preocupa de procurarea materialelor pentru | 2
cu conducerea unitatii, efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum i a
pentru toate problemele | unor obiecte de inventar pentru desfasurarea
ce revin sectorului activitatilor educative, cultural sportive.
administrativ 2.1.c Respinge documentele de miscare a valorilor | 2
materiale (obiecte de inventar, mijloace fixe) ce nu
corespund realitatii, informand conducerea scolii
2.2 Organizarea si 2.2.a Gestioneaza si raspunde de pastrarea 2
gestionarea bazei bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe
materiale a unitatii de care le repartizeaza pe sub gestiune si {ine evidenta
invatdmant acestora pe surse de finantare, listeaza lunar
intrarile, iesirile, centralizator B.C., NIR
2.3 Elaborarea 2.3.a Se preocupd de elaborarea documentelor 3
documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru
necesare,conform realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii
normelor in vigoare, bazei tehnico-materiale cu aprobarea conducerii
pentru realizarea de unitatii si consultarea contabilului sef al unitatii
achizitii publice 1n
vederea dezvoltarii
bazei tehnico-materiale
a unitatii de Invatamant
2.4 Gestionarea 2.4.a Efectueaza inregistrari in fisele de magazie cu | 2
inventarului mobil si exceptia documentelor neaprobate
imobil al unitatii c‘le 2.4.b Realizeaza impreuna cu comisia de 3
?nvé‘;émént in reg.lstrl.llA inventariere a patrimoniului din scoala,
1nYentar al acestella SUIM | inventarierea anuald a bazei materiale a scolii
evidentele contabile
2.4.c Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, | 2
urmareste utilizarea rationald a energiei electrice,
gaz, apd si a materialelor consumabile din unitate
2.4.d Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de 2
transfer din unitatea preditoare si primitoare
2.4.e Efectucaza transferul de materiale din scoala 2
catre alte unitati numai cu aprobarea directorului
unitatii
2.4.f Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele | 2
produse de elevi
2.4.9 Coordoneaza activitati de remediere a 3

pagubelor materiale de orice fel din scoala
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2.4.h Coordoneaza activitati de igienizare, reparatii | 3
(inceput de an scolar, semestrial, diferite activitati
la nivelul scolii)
TOTAL 30
3. Comunicare si | 3.1 Relationarea 3.1.a Contribuie la dezvoltarea unui climat 3
relationare eficientd cu intrgul favorabil muncii in echipd impreuni cu personalul
20p personal al unititii de din subordine
invatamant 3.1.b Intretine relatii principale cu intreg personalul | 3
unitatii
3.2 Promovarea unui 3.2.a Intretine relatii de colaborare cu personalul 2
comportament asersiv in | didactic al unitatii de invatdmant
relatiile cu personalul 3.2.b Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor 2
unitatii de invatamant conflictuale din scoala evitand aria disputelor cu
terte persoane
3.3 Dezvoltarea 3.3.a Comunica si relationeaza cu echipa 3
capacitatii de manageriala
comunicare si 3.3.b Comunica cu personalul didactic, didactic 3
relafionare in interiorul | auxiliar si nedidactic
s1 in afara unitii(cu 3.3.c Comunica si relationeza cu elevii si parintii 2
elevii,personalul acestora
scolii,echipa 3.3.d Comunica si relationeaza cu persoane din 2
manageriala i in cadrul comunitate (Primarie, Biblioteca, Consiliul local,
comunititii Politie, Biserica alte institutii )
TOTAL 20
4.Managementul | 4.1 Identificarea 4.1.a Manifesta interes pentru dezvoltare 2
carierei si al nevoilor propri de profesionala i personala initiativa si creativitate in
dezvoltarii dezvoltare activitatile pe care le desfasoara
personale
10 p 4.2 Participarea la 4.2.a Participa periodic la cursuri de perfectionare 2
strategii de formare / in domeniu aratand disponibilitate in investitia
cursuri de perfectionare | resurselor umane
4.3 Aplicarea in 4.3.a Arata competentd in coordonarea activitatii de | 3
activitatea curenta a curatenie si de dezinfectie din unitate
cu¥1c.)svt1'n‘;elor/ 4.3.b Aplica cunostintele dobandite in intocmirea 3
abilitatilor / . . :
o documentatiei specifice
competentelor dobandite
prin formare
continua/perfectionare
TOTAL 10
5. Contributia la | 5.1.Promovarea 5.1.a Contribuie la promovarea imaginii scolii 2
dezvoltarea sistemului de valori al impreuna cu tot personalul scolii, venind cu idei
institutionala si | unitatii la nivelul originale sau popularizand investitiile ce s-au facut
promovarea comunitatii in unitate
imaginii unitatii | 5.2.Facilitarea 5.2.a Manifesta interes pentru respectarea in unitate | 1

scolare

procesului de

a ROI, cod conduita etc
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15p cunoastere, intelegere, 5.2.b Incurajeaza disciplina muncii persoanelor din | 1
insusire si respectare a subordine
regulilor sociale 5.2.c Eviti aria de conflict din unitate 1
5.3 Participarea si 5.3.a Elaboreaza si imbunatateste periodic 1
implicarea in procesul proceduri operationale pentru compartimentul
decisional in cadrul administrative (1 pocedurd/an)
institutiei si la 5.3.b Manifesta inovatie in luarea unor decizii 1
elaborarea si impreuna cu conducerea scolii
Impementarea 5.3.c Cunoaste prevederile P.A.S. al scolii si vine 1
proiectului institutional | ¢y propuneri pentru imbunatitirea acestuia
5.4 Initierea si derularea | 5.4.a Initiaza, elaboreaza proiecte si parteneriate cu | 2
proiectelor si diferiti parteneri economici si sociali, urméarind
parteneriatelor derularea acestora in parametrii scopului urmarit
5.4.b Participa alaturi de cadrele didactice la 2
proiecte, parteneriate care se deruleaza in scoala
5.5 Atragerea de 5.5.a Atrage sponsorizari in vederea dezvoltarii 2
sponsorizari in vederea | bazei materiale a unitatii, incheind contracte de
dezvoltarii bazei sponsorizare cu acestia cu aprobarea conducerii
materiale a unitatii unitatii
5.5.b Tine legatura cu Comitetul de parinti al scolii | 1
in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si
atragerea de fonduri extrabugetare
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de persoanele | 2
profesionalé atitudinii morale sl irnplicate in procesul educa‘;ional (eleVi, COlegi,
civice (limbaj, tinuta, Pﬁsf{ntia autf’i{itattea loctailti)idj rrict
5p - Sa manifeste o atitudine stric
respect, comportament). profesionala, lipsita de gesturi de
agresiune fizica sau verbala asupra
elevilor si a personalului scolii
- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aiba un comportament civilizat fata de
colegi;
6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei 3
promovarea profesionale:
deontologiei - Sa-si respecte programul de lucru si sa
profesionale. nu vina la program sub influenta
bauturilor alcoolice;
- Sa informeze conducerea scolii in cazul
in care se produc evenimente ce pot pune
in pericol siguranta persoanelor si
securitatea bunurilor aflate in scoala;
- Sa anunte absenta sau invoirea de la
ore/program din timp cu suplinire
aprobata de directorul scolii.
TOTAL 5
TOTAL GENERAL 100
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Data: Nume §i prenume: Semnaturi:

Cadrul didactic auXiliar @VAIUAL: ............cceoiiiieie e e e e e e e sre e,
Director adjunct / ReSpoNSabil COMISIE: ......eiiiiiiiiie e e et et e et

Director:
Prof. Mariana Paleu

Not3: Tn conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numérul 4613 / 28.06.2012 - grila de punctaj
pentru acordarea calificativului anual este:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 — la 71 puncte — Bine
De la 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacator
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI

COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

ANUAL PENTRU BIBLIOTECAR AN SCOLAR 2019-2020

Punctaj
£
Domenii ale 3 & 5
. .. Criterii de performanta Indicatori de performanta S 3 |€€
evaludrii = | 2 |S¢E
3] Slsg
S |s5|deg
o < 8
1.Proiectarea 1.1 Respectarea normelor 1.1.a Elaborareaza planul managerial al 1
activitatii biblioteconomice in vigoare compartimentului biblioteca
20p recomandate pentru functionarea 1.1.b Asigura serviciul de evidenta, catalogare, 1
bibliotecii gcolare organizare a cataloagelor
1.1.c Asigura cresterea fondurilor de publicatii ale 1
bibliotecii in functie de dinamica pietei de tiparituri,
caracterul enciclopedic, precum si resursele bugetare
existente
1.1.d Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica 1
publicatiile intrate in colectiile bibliotecii
1.2 Respectartea procedurilor 1.2.a Efectueaza evidenta primara, individuala si 1
existente la nivelul unitatii cu gestionara a colectiilor in conformitate cu normele
privire la: biblioteconomice uzuale
o cfectuarea operagiunilor in 1.2.b Numar de documente (carti, publicatii) 1
documentele de evidentd ( REM, intrate/inregistrate in documente de evidenta a
RI, Fisele de evident, Fise de colectiilor si aranjarea in raft.
cititor) 1.2.c Numar de clasificari/indexari ale publicatiilor 1
pentru catalogul sistemic
e transmiterea informatiilor in 1.2.d Numar de fise bibliografice de catalog redactate | 1
interiorul si exteriorul unitatii si numar de referinte bibliografice.
1.2.e Numarul cititorilor inscrisi in anul scolar (an 1
calendaristic) si la orice termen;
1.2.f Numarul zilelor de inventariere (verificare) 1
integrala a colectiilor la termenul legal ;
1.2.g Se informeaza si pune la dispozitia utilizatorilor | 1
spre consultare instrumente de informare elaborate de
biblioteca noastra sau de alte institutii similare din tara
(bibliografii tematice, selective si adnotate)
1.3 Realizarea planificarii 1.3.a Valorifica activitatea de planificare a activitatii 1

calendaristice a activitatii

bibliotecii, de evidenta statistica a acesteia
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bibliotecii in concordanta cu 1.3.b Valorifica actiunile educative, colaborand cu 1
structura anului scolar si adaptati la | cadrele didactice, stimuland creativitatea elevilor ;
particularitatile unitatii scolare
1.3.c Contribuie la procesul instructiv-educativ, 1
desfasurat in scoala pe baza unui plan minutios si
chibzuit Intocmit
1.3.d Participa activ, in stransa colaborare cu cadrele 1
didactice, la instructia si educatia elevilor
1.4 Proiectarea anumitor activitati 1.4.a Utilizeaza tehnologia informatica si 1
de initiere si valorificare a comunicationala in cadrul bibliotecii
dimensiuniii educative a TIC in 1.4.b Descopera solutii flexibile pentru folosirea 1
cadrul bibliotecii calculatorului 1n activitatile desfasurate;
1.5.Elaborarea de instrumente de 1.5.a Amenajeaza un spatiu de formare a elevilor in 1
planificare pe tipuri de activitati: domeniul utilizdrii informatiei, indeosebi a celei pe
pedagogice, culturale, de care se bazeaza achizitia cunostintelor scolare si, in
. . . acelasi timp, a unui cadru primitor pentru fiecare elev,
comunicare §1 de gestlonare a - n .. . IO .
cLys .. raspunzand nevoii de cunoastere S1 curlozlta';u acestula
bibliotecii
1.5.b Pune la dispozitia elevilor si a profesorilor toate 1
informatiile necesare desfasurarii activitatii scolare sau
pentru largirea orizontului cultural al elevilor.
1.5.c Gestioneaza corespunzitor spatiul, pentru buna 1
functionare a bibliotecii (orar de functionare,
planificarea activitatilor, a bunurilor materiale
mobilier, materiale si echipamente si a fondului
documentar) pe tot parcursul anului scolar
TOTAL 20
2.1 Organizarea resurselor 2.1.a Organizeaza actiuni de stimulare si indrumare a 3
bibliotecii in vederea punerii la elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta, a
dispotia utilizatorilor in cadrul cataloagelor, pentru dezvoltarea deprinderilor de
s autoinformare, documentare ale muncii intelectuale,
activitagilor P
de studiu individual
2.1.b Sprijina elevii, organizand si desfasurand 3
activitati in cercuri diverse
2.2 Realizarea 2.2.a Organizeaza sistemul de catalogare propriu, 2
completid/corectd/legali a asigurand informatii de actualitate asupra existentei si
operatiunilor de biblioteconomie circulatiei fondurilor de publicatii
(cataloage, clasificare/indexare, 2.2.b Participa la inventarierea (verificarea) anuala 2
depozitare, evidenta, imprumut, prin sondaj al colectiilor bibliotecii la solicitarea
2. Realizarea inventariere, casare) prin colaborare organelor financiar contabile
a;glgltat“ cu alte compartimente 2.2.c Verificd colectiile in vederea selectiei pentru | 2
casare
2.3 Gestionarea prin securitate si 2.3.a Recupereaza la timp volumele imprumutate 2
buna pastrare a dotarii si colectiilor | (consultate) in anul scolar
bibliotecii 2.3.b Mentine microclimatul in spatiile de depozitare 2
2.3.c Respecta normele de conservare si securitate a 2
colectiilor, a normelor de P.S.1. si P.M.
2.4 Organizarea de expozitii, vizite | 2.4.a In colaborare cu cadrele didactice incurajeaza 3

si intalniri tematice , ateliere de
creatie privind promovarea ofertei
bibliotecii in comunitate i
atragerea cititorilor

organizarea unor activitati specifice care contribuie la
dezvoltarea armonioasa a personalitatii elevilor:
expozitii, concursuri, ateliere de creatie, sesiuni de
comunicari
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2.4.b Participa la promovarea imaginii unitatii de 3
invatdmant in comunitatea educationala si cea locala
2.4.c Atragere cititori prin actiuni de promovare a 3
cartii
2.5 Adaptarea la complexitatea 2.5.a Se centreaza pe utilizator, folosind servicii | 3
muncii pe baza nivelului de informationale, si cooperand cu tot efectivul
conceptie, de analizi si sitezd a a pedagogic interesat.
activitatii
TOTAL 30
3.1. Asigurarea unei bune 3.1.a Comunici si relationeaza cu cadrele didactice , cu | 2
comunicdri i relationari la nivel elevii, personalul didactic auxiliar, personalul
intern ( cu elevii ,cadrele didactice, | nedidactic, directorul scolii
didactic auxiliar) 3.1.b Foloseste modalitati de comunicare eficiente 2
3.1.c Identifica modalitdti de comunicare adecvate | 2
situatiilor
3.2 Comunicarea eficienta cu 3.2.a Comunici si relationeaza cu parintii elevilor 2
utilizatorii externi (parinti, (la solicitari)
comunitate) si parteneri. 3.2.b Construireste situatii adecvate modului de lucru | 2
si comunicare cu superiorii ierarhici externi si
adapteaza biblioteca la nivelul socio-cultural al
comunitatii
Manifesta interesul pentru facilitarea schimbului de
informatii cu alti factori externi.
3.3  Atragerea elevilor cdtre | 3.3.a Organizeaza actiuni instructiv- educative , 2
. activitatile bibliotecii si stimularea | informativ-formative in colaborare cu cadrele
3 Comunicare y .. S
si relationare lecturii (numar fige de cititor). didactice
20P 3.3.b Desfasoara actiuni de stimulare si indrumare a 2
elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta, a
cataloagelor pentru dezvoltarea deprinderilor de
autoinformare documentara ale muncii intelectuale, de
studiu individual, actiuni de promovare a cartii,
produselor, serviciilor bibliotecii, in scopul atragerii
cititorilor ;
3.4 Consolidarea relatiei dintre | 3.4.a Se preocupa de consolidarea relatiei dintre scoala | 2
scoald si comunitate si comunitate
3.5 Colaborarea cu institutii de | 3.5.a Comunica cu diferite institutii publice specifice, 4
cultura si educatie in vederea | prin realizarea unor schimburi de experienta cu alte
realizarii unor proiecte cu caracter | unitati scolare, Biblioteca Judeteana, Nationald etc. si
cultural si educativ incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea
realizarii scopului educativ al unitatii scolare si
formarea unor competente specifice beneficiarului
acestor proiecte.
TOTAL 20
4, 4.1. Analiza nivelului si standiului | 4.1.a Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald | 2
Managementul | propriei pregatiri profesionale proprie
carierei si . . .
dezvoltare 4.1.b Are capacitatea de a se integra in sistemul de 2
profesionald formare prin participarea la cursuri de specialitate, etc.
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10P 4.1.c Identificd necesarul de autoinstruire in functie de | 2
dinamica informatiei in domeniu
4.2. Participarea permanentd la | 4.2.a Participd la toate consfatuirile 2
cercucri §i activitdti metodice la
nivel local judetean, national
4.3 Participarea la programe de | 4.3.a Se implica in activitati metodice organizate la 2
formare in vederea dezvoltirii | nivelul 1.S.J., C.C.D, cercurile pedagogice ale
profesionale bibiotecarilor (cercuri)
TOTAL 10
5.1 Realizarea integrala si la timp a | 5.1.a Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor 3
atributiilor stabilite de figa postului | de serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitate,
punctualitate, operativitate, comunicare, cooperare,
flexibilitate, spirit colegial, creativitate, imaginatie,
competentd, solicititudine pentru alte sarcini,
existenta/inexistenta reclamatiilor de orice natura,
imprumut interbibliotecar, sprijin tehnic, audiovizual;
5.2 Respectarea Regulamentului de | 5.2.a Respecta normele biblioteconomice in vigoare 2
organizare si functionare a recomandate pentru biblioteca scolara. Respecta
bibliotecii scolare si a R.O.F.U.l.P. si R.O.F.B.S. si Regulamentul intern al
Regulamentului intern al bibliotecii | bibliotecii scolare, respectiv sarcinile bibliotecarului
scolare, respectarea normelor de 5.2.b Respecta normele de conservare si securitate a 1
5. Contributia conseryare si securitate a . colectiilor, a normelor de P.S.1. P.M.
la dezvoltarea colec‘;u.lor, e nOI'I.I.IGIOI' PSlside 5.2.c Participa la instructiunile generale si periodic al 1
institutionala si | protectie a muncii .
promovarea i angajatilor
imaginii scolii 5.3 Promovarea valorilor culturale | 5.2.a Desfagoa}ré.activitég culturgle si de cooperare, 2
15 P romanesti prin realizarea de promovand biblioteca prin publicarea de articole in
parteneriate educative nationale si domeniul educatiei
internationale 5.3.b Asigura baza logistica pentru activitatile 2
extracurriculare §i cursurile scolare , care sa vina in
sprijinul dezvoltarii civice a elevului
5.4 Initiative personale privind 5.4.a Stimuleaza donatiile si obtinerea unor 2
stimularea donatiilor si obtinerea sponsorizari pentru dezvoltarea fondului de carte ;
unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii resurselor bibliotecii
5.5 Utilizarea rationala si eficienta a | 5.5.a Se consulta cu cadrele didactice si elevii si se 2
alocatiilor bugetare pentru achizitii, | axeaza pe cumpararea de exemplare mai putine de
abonamente acelasi autor pentru a cuprinde in listd cat mai multe
volume
TOTAL 15
6.1. Manifestarea atitudinii morale | 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de persoanele 2
si civice (limbaj, tinuta, respect, implicate in procesul educational (elevi, colegi, parinti,
comportament). aut(aritatea }ocalé): . . .
6. Conduita w
profesionala, lipsita de gesturi de
profesionala agresiune fizici sau verbali asupra elevilor
si a personalului scolii
Total = 5p - Si aiba o tinuti vestimentari decenti;
- Sa aiba un comportament civilizat fata de
colegi;
6.2. Respectarea si promovarea 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei 3

deontologiei profesionale.

profesionale:
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- Sa-si respecte programul de lucru si sa nu
vina la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii in cazul in
care se produc evenimente ce pot pune in
pericol siguranta persoanelor si
securitatea bunurilor aflate in scoala;

- Sa anunte absenta sau invoirea de la

ore/program din timp cu suplinire

aprobata de directorul scolii.

TOTAL 5
TOTAL GENERAL 100
Data: Nume §i prenume: Semndturi:

Cadrul didactiC AUXIIAE EVAIUAL: .......eeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e snnnnnaenenenenennns

Director adjunct / Responsabil COMISIE: .........oiiiiiiiiiiee et

Director:
Prof. Mariana Paleu

Nota: Tn conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de punctaj
pentru acordarea calificativului anual este:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 — la 71 puncte — Bine
De a2 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacator
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI

ANUAL PENTRU LABORANT AN SCOLAR 2019-2020

COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

Punctaj
£
Domenii ale 3 o <
. Criterii de performanta Indicatori de performanta S < o 2
evaluarii T | = § £«
o > = = N
S |8 |s8|0
a 5 w e
< 8
1.Proiectarea 1.1 Corelarea activitatii cu | 1.1.a Existenta programelor scolare in vigoare la | 1
activitatii programa scolara si cu portofoliul laborantului (pentru fiecare
20P normele de elaborare a disciplind)
documentelor de 1.1.b Elaborarea proiectului activitatii anual , 3
proiectare semestrial, siptamanal pe capitole, teme,
termene a activitatii practice (personalizare,
termen)
1.1.c Elaborarea proiectului de achizitii(resurse | 2
materiale) si achizitionarea de diferite produse
pentru activitati de laborator
1.2 Implicarea in 1.2.a Intocmirea documentelor specifice ale 3
activitatile de proiectare a | comisiei de curriculum
ofertei educationale la 1.2.b Elaborarea ofertei educationale si 3
nivelul unitafii distribuirea catre managerii claselor
1.3 Folosirea TIC in 1.3.a Realizarea proiectérii activitatii in format 2
activitatea de proiectare electronic (personalizare)
1.4 Proiectarea de 1.4.a Elaborarea proiectului activitatilor 2
activitati extraccuriculare | extracurriculare propriu anual -semestrial
corelate cu obiectivele 1.4.b Intocmirea proiectelor activititilor 2
curriculare extrase din extracurriculare la care participd impreuna cu
planul managerial al echipa de proiect
unitatii . -
1.4.c Asigurarea bazei logistice pentru activitati | 2
extacurriculare si concursuri scolare
TOTAL 20
2.Realizarea 2.1 Realizarea unor 2.1.a Intocmirea unei liste cu lucririle de 2
activitailor experimente didactice laborator pentru fiecare disciplind anual /
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didactice
20P

care asigura caracterul
aplicativ al invatarii si
formarea competentelor

semestrial

. 2.1.b Numarul si calitatea lucrarilor de laborator | 2
specifice . .
specifice intreprinse
2.1.c Organizarea activitatilor practice §i 2
aplicative in cadrul procesului de invatare
Pregétirea activitatii practice (materiale,
mijloace)
2.1.d Desfagurarea activitatii practice 2
2.1.e Indrumarea si supravegherea elevilor in 2
activitatea practica (sub coordonarea
profesorului)
2.1.f Realizarea unor mijloace didactice 2
originale, specifice disciplinei
2.2 Utilizarea eficientd a 2.2.a Utilizarea in cadrul orelor de fizica, 2
resurselor materiale din chimie, biologie, discipline tehnice a mijloacelor
unitatea de invatamant in auxiliare_ ?xistente in d(?_tarea 1ab_oratc_>rului
vederea optimizarii 2.2.b Utilizarea unor mijloace didactice, 2
activitailor didactice originale, specifice disciplinei
. . 2.2.c Utilizarea mijloacelor TIC in cadrul orelor | 1
inclusive resurse TIC de laborator
2.2.d Utilizarea unor mijloace didactice originale | 1
specifice disciplinei
2.3 Participarea la 2.3.a Participarea la unele activitati 1
activitati extracurriculare , | €Xtracurriculare la nivelul scolii (o actiune /
precum si participarea la sem.) _ —
actiuni de voluntariat 2.3.b Paﬁlclpareg la unele activitati de 1
voluntariat (o actiune / sem.)
TOTAL 20
3.Comunicare i 3.1 Dezvoltarea 3.1.a Selectarea modalitatilor de comunicare 2
relationare capacitatii de comunicare | (ton, ritm)
30p si relationarea cu elevii 3.1.b Respectarea partenerului in comunicare 2
(vocabular adecvat )
3.1.c Asigurarea feed-back-ului in comunicare | 2
3.1.d Dezvoltarea comunicarii elev-elev, elev- 2
clasa
3.2 Dezvoltarea 3.2.a Comunicarea si relationarea cu cadrele 2
capacitatii de comunicare | didactice de specialitate (fizica, chimie, biologie
si relationare cu si discipline tehnice)
personalul scolii 3.2.b Comunicarea si relationarea cu cadrele 2
didactice ale scolii
3.2.c Comunicarea si relationarea cu personalul | 2
didactic auxiliar
3.2.d Comunicarea si relationarea cu personalul | 2
nedidactic
3.3 Dezvoltarea 3.3.a Comunicare si relationare cu directorul si 3
capacitatii de comunicare | directorii adjuncti
3.3.b Comunicare si relationare cu consilierul 1

si relationare cu echipa
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manageriala educativ
3.3.c Comunicare si relationare cu responsabilul | 1
CEAC
3.3.d Comunicare si relationare cu responsabilul | 2
comisiei metodice
3.4 Dezvoltarea 3.4.a Comunicare si relationare cu parintii 1
capacititii de comunicare | €levilor (la solicitari)
si relationare in cadrul 3.4.b Comunicare si relationare cu diferiti 2
comunitatii parteneri (implicarea in dezvoltarea relatiilor de
parteneriat cu alte scoli , alte institutii)
3.5 Relationarea cu 3.5.a Comunicare si relationarefirme pentru 2
firmele producétoare de resurse materiale de specialitate (referate de
resurse materiale necesare | necessitate , oferte,achizitii)
Iaboratparelo.r de . 3.5.b Comunicare si relationare cu firme de 2
specialitate si cu firmele service
care asigura service-ul
dispozitivelor din dotare
TOTAL 30
4. Managementul | 4.1 Valorificarea 4.1.a Participarea la cursuri de formare 1
Carieret si al competentelor stiintifice, | 4.1.b Valorificarea competentelor dobandite la | 1
dezvoltarii dobandite prin cursurile de formare (prin redactarea
personale participarea la programe|e documentelor desfésurate demersului dldaCth)
10 p de formare/perfectionare | 4.1.c Prezentarea de exemple de buna practica 2
utilizate in activitatea didactica( mese
rotunde,comisii metodice,lectii demonstrative ,
articole)
4.2 Implicarea in 4.2.a Implicarea in organizarea activitatilor 2
organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei comisiilor metodice
metodice la nivelul de stiinte 5i tehnologii
comisiei/catedrei/responsa 4'2'_b Implicarea in aCtIV'ltatl metodice organizate 1
- la nivelul 1.S.J.Neamt si C.C.D ( cercuri )
bililor
4.3 4.3.a Cunoasterea continutului portofoliului 1
Realizarea/actualizarea profesoral si dosarului personal
portofoliului si dosarului |4 3 j Realizarea portofoliului profesional si 1
personal dosarul personal
4.3.c Actualizarea permanenta a portofoliului 1
TOTAL 10
5. Contributia la 5.1 Dezvoltarea de 5.1.a Implicarea 1n proiectele educationale, 2
dezvoltarea parteneriate si proiecte concursuri, olimpiade
institutionala si educationale in vederea 5.1.b Stabileste contacte relevante cu parteneri 1
promovarea dezvoltarii institutionale | €conomici si sociali pentru proiectele
1maginii unitagii educationale
scolare 5.1.c Redactarea unor proiecte educationale 1
respectand structura
15p 5.2 Promovarea ofertei 5.2.a Promovarea ofertei educationale la nivelul | 1
educationa]e lnStltutlel / comunitéﬁi
5.2.b Promovarea ofertei educationale la nivelul | 1

judetului
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5.3 5.3.a Participarea la programe/activitati in 1
Realizarea/participarea la | domeniul educational
programe/activitati de
prevenire si combatere a 5.3.b Implicarea in activitati de prevenire si 1
violentei si congbevltere a violentei si comportamentelor
nesanatoase
comportamentelor
nesinitoase in mediul 5.3.c Reamenajarea diferitelor panouri 2
scolar
5.4 Respectarea normelor, | 5.4.a Cunoasterea si aplicarea procedurilor de 1
procedurilor de sanatate si | sdnatate si securitate a muncii si de PSI
securitate a muncii si de prevazute de legislatia in vigoare
PSI si ISU pentru toate 5.4.b Diseminarea normelor si procedurilor 1
tipurile de activitati elevilor si intocmirea documentatiei specifice
desfasurate In cadrul : —
unittii de invagimant si a 54c Irp'ph(?a.rea in actiuni comune cu unele 1
sarcinilor suplimentare institutii abilitate
5.5 Implicarea activa in 5.5.a Disponibilitatea la responsabilizare 1
Cref"‘[ef". unel culture a 5.5.b Autoperfectionarea pentru realizarea 1
calitatii la nivelul o N .
A sarcinilor in mod corespunzator si exemplar
organizatiel
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de 2
profesionala atitudinii morale i civice | persoanele implicate in procesul educational
5p (limbaj, tinutd, respect, (elevvi, cole.gi, parinti, qutori.tatea lo?alé).
comportament) -Sa m:imlfesvte o aptudlne strict
' profesionala, lipsita de gesturi de
agresiune fizica sau verbala asupra
elevilor si a personalului scolii
- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aiba un comportament civilizat fata
de colegi;
6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei 3
promovarea deontologiei | profesionale
profesionale - Sa-si respecte programul de lucru si sa
nu vina la program sub influenta
bauturilor alcoolice;
- Sa informeze conducerea scolii in
cazul in care se produc evenimente ce
pot pune in pericol siguranta
persoanelor si securitatea bunurilor
aflate in scoala;
- Sa anunte absenta sau invoirea de la
ore/program din timp cu suplinire
aprobata de directorul scolii.
TOTAL 5
TOTAL GEN. 100
Data: Nume §i prenume: Semndturi:

Cadrul didactiC aUXIIAE EVAIUAL: .......eeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e s nnanenenennnnnnnnns

Director adjunct / Responsabil comisie:
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Director:
Prof. Mariana Paleu

Nota: Tn conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numérul 4613 / 28.06.2012 - grila de punctaj

pentru acordarea calificativului anual este:

10.
11.

12.

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 — la 71 puncte — Bine
De 1a 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacitor

62



COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI
ANUAL PENTRU SECRETAR SEF AN SCOLAR 2019-2020

Numarul figei POStUlUiz.....cccciciiiiiimimniiiiiiiiiiinieiieresessenenan
Numele si prenumele titularului:........ccceiiiiiiiiiiiiniinii s
Perioada evaluata:...........coevvuueieiiiiiiiiiiieeeinnnceee e
Calificativul acordat:.........ccceveiineiiiiiiiiiiiieiicicncceeeee,
Validare consiliu profesoral..........ccceeeueceeeeiiiiiimierrccccrcr e reneeeeeeenenes
Punctaj
S
— HEEE
oment! ?e Criterii de performanta Indicatori de performanta E |8 |08 1)
evaluarii = |2 [5E
5 1S 2E |8
S 18 &S
> 12 "8 s
© | W
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor | 1.1.a. Elaborarea planului managerial al 1
activitatii manageriale ale scolii compartimentului secretariat pe baza activitatii
20p scolii , al specificului si particularitatii unitatii
scolare
1.1.b. Urmareste realizarea lucrarilor de 2
secretariat de buna calitate,evita posibilitatea
efectudrii de corecturi sau reclamatii in ceea ce
priveste activitatea secretariatului Tn scoala
1.1.c. Lucrarile de secretariat se executd conform | 2
planificarii i cerintelor zilnic , lunar, trimestrial ,
semestrial , anual
1.1.d. Imprimate , rechizite , aparate din dotare se | 2
vor folosi cu grija , rational,fara a fi necesare
cheltuieli suplimentare pentru procurarea si
repararea lor
1.1.e. Utilizare resurse —Va fi folosita aparatura 2
din dotare , se vor intocmi noi metode de tinere a
evidentelor scolare pe calculator
1.1.f. Mod de realizare — Se integreaza in efortul | 1
colectiv al salariatilor pentru o buna activitate la
secretariat si in activitati ce au legatura cu elevii si
publicul solicitant de servicii
1.2 Implicarea in 1.2.a. Coordoneaza intreaga activitate a serviciului | 1
proiectarea activitatii secretariat In functie de nevoile si necesitatile
scolii , la nivelul scolii : I
compartimentului 1.2.b. Vine in sprij 1pu1 desfasurarii activitatii cu 1
metode de lucru noi care s imbundtiteasca
activitatea compartimentului
1.3 Realizarea planificarii | 1.3.a. Intocmeste un plan de munci si pe 2
calendaristice a semestru care s vind in sprijinul activitatii si il
compartimentului aduce la cunostinta directorului pentru aprobare




1.4 Cunoasterea si
aplicarea legislatiei in
vigoare

1.4.a. Se preocupa de procurarea si pastrarea
documentelor privind legislatia scolara
(legi,decrete,Hotarari Guvernamentale ,Ordine
,regulamente ,instructiuni)

1.4.b. Aplica legislatia in vigoare inclusiv cea
scolara

1.5 Folosireatehnologiei
informatice in proiectare

1.5.a. Verificarea zilnica a e-mailurilor si a
diferitelor programeinformatizate puse la
dispozitie de ISJ

1.5.b. Se preocupa de achizitionarea de software
in vederea achizitionarii legislatiei in vigoare si a
altor activitati care vin 1n sprijinul
compartimentului secretariat

TOTAL

20

2. Realizarea
activitatilor

30p

2.1 Organizrea
documentelor oficiale

2.1.a. Transcrie,inregistreaza in regim special
deciziile emise de directorul unitatii decizii
examene corigentd , admitere , treceri la alte trepte
salarizare , acordare drepturi salariale,comisii
burse, alte comisii etc.

2.1.b. Asigura inscrierea elevilor in invatamantul
liceal, profesional si postliceal, verificand
documentele depuse la dosare

2.1.c. Raspunde de sigiliul unitatii , iar in perioada
in care nu este in scoala acesta este predate
persoanei delegate de directorul unitatii

2.1.d. Intocmeste lucrarile privind inceperea
noului an gcolar ,incheiere semestru , sfarsit de an
scolar(SC1,SC2) (cantitate,calitate,timp)

2.1.e. Intocmeste fisa de incadrare a unitatii,baza
de date cu titularii unitatii,inscrie in figele de
incadrare anuale ale unitatii scolare date privind
vechimea, gradul didactic
,Statutul(titular,definitive,suplinitor)

2.1.f. Intocmeste statele de functii ale unitatii

2.1.g. Intomeste la inceputul anului scolar ori de
cate ori solicitd I.S.J. Neamt , normarea

2.1.h. Inainteazi catre .S.J. Neamt propunerile
privind acordarea gradatiilor de merit pentru
cadrele didactice

2.1.i. Tine evidenta evaluarii anuale pentru intreg
personalul si transmite 1n scris rezultatul evaluarii

2.1.j. Tine evidenta stricta a miscorii elevilor
(veniti/plecati) facand inregistrarile aferente in
documentele de evidenta scolara

2.1.k. Intocmeste,solicita si transmite in timp util
situatia scolara a elevilor transferati de sau la
unitatile scolare

2.1.1. Intocmeste baza de date cu elevii din clasele
teminale 1n vederea pregatirii examenului de
admitere la liceu
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2.2 Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii

2.2.a. Ordoneaza documentele din serviciul
secretariat In functie de Nomenclatorul arhivistic

2.2.b. Colaboreaza cu Directia Judeteana a
Arhivelor statului in vederea actualizarii conform
legislatiei in vigoare a Nomenclatorului Arhivistic
al scolii

2.2.c. Stabileste conform nomenclatorului unitatii
termenele de péstrare a documentelor scolare

2.2.d. Organizeaza arhiva unitatii pe
compartimente de pastrare si raspunde de
gestionarea acestei

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

2.3.a. Transmite in timpul prevazut de lege orice
modificare privind angajatii catre ITM prin
programul REVISAL

2.3.b. Tine la zi dosarele personale ale cadrelor
didactice , didactice auxiliare si nedidactice

2.3.c. Tine la zi evidenta zilelor de concediu
medical , concediu odihna etc

2.3.d. Intocmeste formele de angajare pentru
intreg personalul unitatii intocmind dosarele
personale ale salariatilor , elaboreaza fise
operationale ale postului , fise de evaluare a
personalului didactic auxiliar si nedidactic

2.3.e. Intocmeste pontaje lunare si alcatuieste in
programul Edusal de salarii statul de personal

2.3.f. Intocmeste decizii de modificare a
salariului, acorare spor vechime , gradatii etc.

2.4 Intocmirea si
actualizarea documentelor
de studii ale elevilor

2.4.a. Gestioneaza,completeaza si elibereaza
actele de studii pentru absolventii scolii (foi
matricole, adeverinte etc.)precum si adeverinte de
studii pentru elevii transferati la alte unitati cat si
pentru cei plecati in strdinatate

2.4.b. Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de
studii cu timbru sec (daca este cazul)

2.4.c. Inmatriculeaza in registrul matricol toti
elevii , completeaza situatia scolara pe ani scolari ,
trece din catalogul de examene de corigenta
mediile obtinute de elevii In urma desfasurarii
examenului

2.4.d. Intocmeste registrele de inscriere al elevilor
pentru scoala si 1l actualizeaza permanent

2.5 Alcatuirea de
proceduri

2.5.a. Alcatuieste proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat , le actualizeaza in
functie de nevoile scolii si le adduce la cunostinta
directorului unitatii si comisiei CEAC ( minim 2
proceduri)

TOTAL

30

3.Comunicare si

3.1Asigurarea fluxului
informational al

3.1.a. Transmite toate situatiile solicitate de
forurile superioare
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relationare

20p

compartimentului

3.1.b. Stabileste compartimentul caruia i se
adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea in
registrul de intrare — iesire si adduce la cunostinta
de indata directorului unitatii si compartimentului
destinatar

3.1.c. Raspunde de popularizarea impreuna cu
profesorul diriginte , directorul a tuturor normelor
legislative scolare in vigoare , elevilor,
parintilor,cadrelor didactice ,personal didactic
auxiliar si nedidactic

3.1.d. Raspunde in termenele stabilite tuturor

solicitarilor venite din partea personalului din
scoald cat si de la alti parteneri cu care vine 1n
contact

3.2 Raportarea periodica
pentru conducerea
institutiei

3.2.a. Aduce la cunostinta conducerii scolii toate
situatiile si problemele serviciului secretariat ,
periodic si vine cu initiativa 1n rezolvarea acestora

3.2.b. Realizeaza raport anual al activitatii
serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii

3.3 Asigurarea
transparentei deciziilor
din compartiment

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

3.4 Evidenta,gestionarea
si arhivarea documentelor

3.4.a. Intocmeste anual inventarierea
documentelor din compartiment conform
nomenclatorului arhivistic

3.5 Asigurarea intefetei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti

3.5.a. Are relatii pricipale cu toti salariatii cu care
vine 1n contact

3.5.b. Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele
de primire a solicitarilor si se incadreaza in acest
termen in vederea realizarii situatiilor

3.5.c. Comunica cu tot personalul unitatii , elevi ,
pariti cu privire la aria situatiei neprevazuta
aparutd

3.5.d. Contribuie specific la organizarea si
desfasurarea evaluarii nationale , admitere a
absolventilor clasa VIII, corigente , olimpiade ,
concursuri , simulari

3.5.e. Asigura legatura unitatii scolare cu .S.J.
Neamt , alte unitati de invatamant etc. prin telefon
, fax , e-mail

TOTAL

20

4.Managementul
carierei si
dezvoltare
personala

10p

4.1.1dentificarea nevoilor
proprii de dezvoltare.

4.1.a Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
compartimentului secretariat si stabileste corect
nevoile si deprinderile proprii de dezvoltare
profesionala;

4.2 Participarea la
activitati de formare
profesionala si dezvoltare

4.2.a. Se preocupa de permanenta perfectionare si
imbunatatire a pregatirii profesionale , in vederea
aplicdriicorecte si complete a reformei
invatamantului prin studiu individual (crestere cu
cel putin 5 — 10%)
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in cariera. 4.2.b. Participa activ la cursuri de formare 2
organizate de terti parteneri cu privire la
gestionarea resurselor umane din institutiilor
scolare (ITM , CCD)
4.3 Participarea 4.3.a. Participa la cursurile de perfectionare, 2
permanenta la instruirile instructaje, consfatuiri organizate de ISJ, CCD
organizate de 4.3.b. Foloseste cunostintele dobandite prin 2
Inspectoratul scolar activitati de formare in cadrul activitatii
compartimentului
TOTAL 10
5.Contributia la | 5.1 Planificarea activitatii | 5.1.a. Redacteaza corespondenta scolii 1
dezvoltarea compartimentului prin 5.1.b. Propune programul serviciului secretariat | 1
institutionald si | prisma dezvoltarii spre aprobare conducerii scolii si relationeaza cu
promovarea institutionale si toti partenerii sociali, instituionali
imaginii scolii promovarea imaginii 5.1.c. Utilizeaza toate mijloacele de care dispune | 1
scolii in vederea promovarii unitatii si contribuie cu
15p propuneri in vederea ofertei educationale
5.2 Asigurarea 5.2.a. Asigura legatura permanenta a institutieicu | 1
permanenta a legaturii cu | comunitatile locale aducand la cunostinta
reprezentantii comunitatii | conducerii unitatii toatd corespondenta desfasurata
locale privind activitatea | si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a
compartimentului feed-back-ului cu acesti factori externi
5.3 Indeplinirea altor 5.3.a. Efectuarea pontajului in fiecare luna pentru | 1
atributii dispuse de seful | personalul unitatii
ierarhic superior si / sau 5.3.b. Primeste dosarele pentru acordarea de 1
directorul care pot rezulta burse,Aajutoare rechizite, programul Euro 200 ,etc.
din necesitatea derulirii in | 2-3-C- Intocmeste statele de bursa conform 1
bune conditii a atributiilor L%%:;Eﬁ,e;a{[g vigoare si le depune la serviciul
aflate in sfe_ra sa de 5.3.d. Intocmeste diverse situatii necesare 2
responsabilitate procesului instructive- educativ si activitati de
secretariat
5.3.e. Utilizeaza produsele software din dotarea 1
unitatii
5.4 Respectarea 5.4.a. Respecta prevederile ROI —cod eticd — 1
normelor,ROl, norme deontologice
procedurilor de sdndtate si | 5.4.b. Respectd normele de sanatate si securitate 1
securitate a muncii si de in munca din unitate
PSI si ISU pentru toate 5.4.c. Participa la instructiunile generale si 1
tipurile de activitati periodic al angajatilor
desfasurate in cadrul 5.4.d. Redacteaza formele de angajare a 1
unitafii de invatdmant personalului din punct de vedere al sanatatii si
securitdtii In munca
5.4.e. Propune anual si la ficare angajare controlul | 1
medical al angajatilor din punct de vedere al
sanatatii in munca
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de persoanele | 2
profesionala atitudinii morale si civice | implicate in procesul educational (elevi, colegi,

parinti, autoritatea locala):
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Total = 5p

(limbaj, tinuta, respect,
comportament).

- Sa manifeste o atitudine strict
profesionala, lipsita de gesturi de
agresiune fizica sau verbala asupra
elevilor si a personalului scolii

- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aiba un comportament civilizat fata

de colegi;

6.2. Respectarea si
promovarea deontologiei
profesionale.

6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei
profesionale:

- Sa-si respecte programul de lucru si sa
nu vina la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii in cazul
in care se produc evenimente ce pot pune
in pericol siguranta persoanelor si
securitatea bunurilor aflate in scoala;

- Sa anunte absenta sau invoirea de la

ore/program din timp cu suplinire

aprobata de directorul scolii.

TOTAL

TOTAL GEN:

100

Cadrul didactiC AUXIIIAE EVAIUAL: .. ...eeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e s s nnnnnnnennnennnnnnnnns

Director adjunct / ReSPONSADIT COMISIE: ......oouiiiiiiiiiieieeee sttt e e et e e e e ettt bbbt

Nume si prenume:

Semnaturi:

Director:
Prof. Mariana Paleu

Nota: in conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de punctaj pentru
acordarea calificativului anual este:

13. De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
14. Dela 84,99 —la 71 puncte — Bine
15. De la 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

16. Sub 60,99 — Nesatisfacitor
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COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE CONTABIL AN SCOLAR 2019-2020

Numarul fisei postului:

L3
e =] 5 E )
’ 2 |s 28 |8
Domenii ale . . . . . & B E |3
o Criterii de performanta Indicatori de performanta 1S =] 55 |
evaluarii = S L |2
B S mao |2
S |§ EE|E
c |2 588
g |
1. Proiectarea 1.1 Respectarea 1.1.a Intocmirea documentelor contabile 2
activitatii planurilor manageriale | conform legislatiei in vigoare la termen
ale scolii
20 puncte 1.1.b Utilizarea bazei logistice existente in 2
unitatea de Invatamant
1.2 Implicarea in 1.2.a Intocmirea proiectului de buget 2
proiectarea activitatii
scolii, la nivelul 1.2.b lintocmirea documentelor contabile in 2
compartimentului fiecare luna conform termenelor
financiar
1.3 Cunoasterea si 1.3.a Realizarea unei mape cu documentele ce | 2
aplicarea legislatiei In | se referd la ultimele norme legislative aparute
vigoare in monitorul oficial
1.3.b. Intocmirea planificarilor calendaristice 2
conform legislatiei in vigoare pana la termenul
stabilit.
1.3.c Actualizarea documentelor legislative 2
1.3.d Analizarea softurilor educationale 2
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1.4 Folosirea 1.4.a Promptitudine in adaptarea documentatiei | 2
tehnologiei la ultimele softuri aparut in domeniul contabil
informatice in de transmitere a datelor
proiectare
1.4.b Pregatirea activitatii practice de 2
inregistrare a datelor- Revisal, Edusal
TOTAL 20
2. Realizarea 2.1 Organizarea 2.1.a Existenta concordantei intre documentele | 4
activitatilor activitatii legislative aparute si documentele realizate la
nivelul compartimentului financiar-contabil
30 puncte
2.1.b Intocmirea tuturor documentelor 4
contabile la timp
2.1.c Realizarea unor actiuni comune contabil | 4
- secretar — director
2.2 Inregistrarea si 2.2.a Inregistreazi la timp datele contabile in | 3
prelucrarea programele de contabilitate
informatica periodica a _
datelor in programele 2.2.b Inregistreaza corect datele contabile in 3
de contabilitate programele de contabilitate
2.2.c Transmite la timp informatiile contabile 3
la forurile superioare
2.3 Consilierea/ 2.3.a Indruma personalul care gestioneazi 3
indrumarea si valori materiale
controlul periodic al
personalului care 2.3.b Controleaza activitatea celor care 3
gestioneaza valori gestioneaza valori materiale
mate_r |aI?. 2.3.c Monitorizeaza activitatea de intocmire a | 3
Monitorizarea . .
. documentelor contabile primare
activitati
TOTAL 30
3. Comunicare si | 3.1 Asigurarea fluxului | 3.1.a Comunicare permanenta cu personalul 2
relationare informational al didactic auxiliar al scolii
compartimentului
20 puncte 3.1.b Folosirea feed-back-ului furnizat de 2
personalul didactic auxiliar al scolii pentru
reglarea ritmului de desfasurare a activitatii
sale
3.2 Raportarea 3.2.a Comunicare permanenta cu celelalte 2
periodica pentru cadre didactice, responsabilii comisiilor
conducerea unitatii
3.2.b Folosirea feed-back-ului furnizat de 2

personalul scolii pentru reglarea ritmului de
desfasurare a activitatii sale
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3.3 Asigurarea 3.3.a Comunicare permanenta cu conducerea | 3
transparentei deciziilor | scolii.
3.3.b Folosirea feed-back-ului furnizat de 2
echipa manageriala pentru reglarea ritmului de
desfasurare a activitatii sale
3.4 Evidenta, 3.4.a Comunicare permanenta cu beneficiarii 2
gestionarea si din cadrul comunitatii — paringi ai elevilor
arhivarea _ -
documentelor 3.4.b Folosirea feed-back-ului furnizat de 2
partenerii din comunitate pentru reglarea
ritmului de desfasurare a activitatii sale
3.5 Relationarea cu 3.5.a Comunicare permanenti cu firmele 3
firmele care fac producitoare de materiale necesare bunei
aprovizionarea cu desfasurari a tuturor compartimentelor scolii
materiale necesare
bunei desfasurri a
tuturor
compartimentelor
scolii
TOTAL 20
4, 4.1 Nivelul si stadiul 4.1.a Valorificarea competentelor dobandite la | 2
Managementul propriei pregatiri cursurile de formare (prin redactarea
carierei si al profesionale documentelor, desfasurarea demersului folosit
dezvoltarii etc.).
personale i
4.1.b Redactarea unor proceduri de 1
10 puncte specialitate.
4.2 Formare 4.2.a Participarea activa la activitatile ce 2
profesionala si privesc compartimentul contabil
dezvoltare in cariera
4.3 Coordonarea 4.3.a Monitorizarea activitatilor de formare al | 2
personalului din personalului din subordine
subordine privind
managementul carierei
4.4 Participarea 4.4.a Participarea la toate instruirile organizate | 2
permanenta la pe domeniul financiar contabil
instruirile organizate
de 1SJ. serviciul 4.4.b Informarea despre noutatile in domeniu | 1
contabil al Consiliului | din surse oficiale
local
TOTAL 10
5. Contributia la | 5.1 Planificarea 5.1.a Intocmirea bugetului prin prisma 1

dezvoltarea

bugetara prin prisma

dezvoltarii institutionale si promovarea
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institutionala si
la promovarea

dezvoltarii
institutionale si

imaginii scolii

imaginii unitatii | promovarea imaginii 5.1.b Valorificarea implicarii in parteneriate 1
scolare scolii
si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
15 puncte institutionale
5.2 Asigurarea 5.2.a Predarea la timp a documentelor 2
permanenta a legaturii | contabile oferind o imagine de profesionalism
cu reprezentantii al compartimentului
comunitatii locale
privind activitatea 5.2.b Colaborarea permanentd cu comunitatea | 1
compartimentului locald privind activitatea compartimentului
5.3 Indelinirea altor 5.3.a Organizarea/participarea la actiuni in 1
atributii dispuse de cadrul scolii care sa asigure desfasurarea in
seful ierarhic superior | bune conditii a atributiilor compartimentului
si/ sau directorul, care
pot rezulta din 5.3.b Cunoasterea legislatiei in vigoare 2
necesitatea deruldrii in
bune conditii a 5.3.c Implicarea in activarea serviciilor conexe | 1
atributiilor aflate in acestui compartiment pentru o buna
sfera sa de desfasurare a activitatii scolii
responsabilitate
5.3.d Colaborarea cu organele si institutiile 2
abilitatepentru derularea in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate
5.4 Respectarea 5.4.a Cunoasterea si aplicarea procedurilorde | 1
normelor, procedurilor | sanitate si securitate a muncii si de PSI
de sanatate si prevazute de legislatia in vigoare
securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate 5.4.b Implicarea in actiuni comune cu unele 1
tipurile de activitati | ;o i abilitate
desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant | 5.4.c Disponibilitate la responsabilizare 1
precum si a sarcinilor
suplimentare. 5.4.d Autoperfectionarea pentru realizarea 1
sarcinilor in mod corespunzator si exemplar
TOTAL 15
6.Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de 2
profesionala atitudinii morale si persoanele implicate n procesul educational
civice (limbaj, tinuta, (elevi, colegi, parinti, autoritatea locald):
Total =5p respect,
comportament). - Sa manifeste o atitudine strict profesionala,

lipsita de gesturi de agresiune fizica sau
verbala asupra elevilor si a personalului scolii

- Sa aibi o tinuta vestimentara decenti;
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- Sa aiba un comportament civilizat fata de

colegi;
6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei | 3
promovarea profesionale:

deontologiei

profesionale - Sa-si respecte programul de lucru si sa nu

vina la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii in cazul in

care se produc evenimente ce pot pune in
pericol siguranta persoanelor si securitatea
bunurilor aflate in scoali;

- Si anunte absenta sau invoirea de la
ore/program din timp cu suplinire aprobata
de directorul scolii.

TOTAL )
TOTAL GEN: 100
Data autoevaludrii: Nume §i prenume: Semndturi:
Cadrul didactic evaluat: ..........ccccoviiiiiiiiiiics e
Responsabil COMISIE: ..o e
Data evaludriiin CA: ...,
Director,

Prof. Mariana Paleu

NOTA: In conformitate cu art. 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613/28.06.2012 — grila de punctaj

pentru acordarea calificativului anual este urmatoarea:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte Bine
De la 84,99 — la 71 puncte — Bine

De la 70,99 — la 61 puncte — Satisfacator
Sub 60,99 puncte — Nesatisfacator

© N,




Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN

oooooo

AN SCOLAR 2019-2020

ooooooooooooooo

ooooo

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII

extracurriculare corelate cu

realizarea intocmai si la timp a

8 «b]
£ » |8 E [
Domenii ale s =S c% £ %
" Criterii de performanta Indicatori de performanta 1S T |a € B <
evaluarii = €E > =8 =0
- S 8 c o [©
e = B g B
E 2 58 F
o g ° f
1. Proiectarea 1.1 Gestionarea si verificarea | 1.1.a Alegerea unei strategii optime
activitatii permanenta a starii de pentru gestionarea si verificarea starii de 2
functionare a echipamentelor | functionare a echipamentelor de calcul
20 puncte de calcul din dotare si _ _ i
asigurarea utilizarii in bune 1.1.b Utilizarea bazei logistice existente )
conditii a acesteia in unitatea de invatamant
1.2 Intretinerea si 1.2.a Intretinerea retelei de INTERNET 2
administrarea retelei a scolii
INTERNET a scolii
1.2.b Administrarea in bune conditii a 2
retelei de INTERNET a scolii
1.3 Implicarea in activitatile | 1.3.a Elaborarea documentelor de )
de proiectare a ofertei proiectare
educationale la nivelul _
unitatii 1.3.b Intocmirea planificarilor
calendaristice conform legislatiei in 2
vigoare pana la termenul stabilit.
1.3.c Actualizarea documentelor de 2
proiectare didactica
1.3.d Analizarea softurilor educationale 2
1.4 Participarea la activitati 1.4.a Punctualitate si participarea la 2
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obiectivele curriculare activitatilor planificate
extrase din planul managerial
al unitatii 1.4.b Pregatirea activitatii practice- 2
aplicative (resurse materiale, mijloace)
TOTAL 20p
2. Realizarea 2.1 Asigurarea asistentei 2.1.a Inlesnirea folosirii de catre 3
activitatilor tehnice profesorilor de altd profesori a soft-urilor educationale
didactice specialitate decat informatica _ : __
in timpul orelor desfasurate 2.1b Inl_esmr?a folosirii de_catr_e
30 puncte in laboratorul AEL sau in profesori a_muloacelor audio-vizuale 3
oricare alt laborator de moderne din dotarea scolii
informatica
2.1.c Asistarea profesorilor in timpul
orelor desfasurate in laboratorul de 3
informatica
2.1.d Realizarea unor actiuni comune 3
cadru didactic — informatician
2.2 Utilizeaza si gestioneaza | 2.2.a Intocmirea unei liste cu 3
eficient resursele puse la documentatia pusa la dispozitia postului.
dispozitia postului: biblioteca _
de software si documentatii 2.2.b Intocmirea unei liste cu 3
echipamente de tehnica de echipamentele de tehnica de calcul
lcul si auxili . = - — =T
caleul st auxiliare, ete 2.2.c Intocmirea unei liste bibliografice 3
cu auxiliarele puse la dispozitia postului
2.3 Participarea la activitati 2.3.a Participarea la unele activitati 3
extracurriculare precum si extracurriculare la nivelul scolii.
participarea la actiuni de
voluntariat 2.3.b Redactarea/coordonarea realizarii 3
revistei scolii.
2.3.c Participarea la activitati de 3
voluntariat.
TOTAL 30
3. Comunicare | 3.1 Dezvoltarea capacitatii de | 3.1.a Comunicare permanenta cu elevii 2
si relationare comunicare §i relationare cu | scolii
elevii i _
15 puncte 3.1.b Folosirea feed-back-ului furnizat
de elevi pentru reglarea ritmului de 1
desfasurare a activitatii sale
3.2 Dezvoltarea capacitatii de | 3.2.a Comunicare permanenta cu
comunicare si relationare cu | celelalte cadre didactice, responsabilii 2
personalul scolii comisiilor
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3.2.b Folosirea feed-back-ului furnizat

de personalul scolii pentru reglarea 1
ritmului de desfasurare a activitatii sale
3.3 Dezvoltarea capacitatii de | 3.3.a Comunicare permanenta cu 2
comunicare si relationare cu | conducerea scolii.
echipa manageriala
3.3.b Folosirea feed-back-ului furnizat
de echipa manageriala pentru reglarea 2
ritmului de desfasurare a activitatii sale
3.4 Dezvoltarea capacitatii de | 3.4.a Comunicare permanenta cu
comunicare si relationare in beneficiarii din cadrul comunitatii — 2
cadrul comunitatii parinti ai elevilor
3.4.b Folosirea feed-back-ului furnizat
de partenerii din comunitate pentru 1
reglarea ritmului de desfasurare a
activitatii sale
3.5 Relationarea cu firmele 3.5.a Comunicare permanenta cu
producatoare de softuri, de firmele producatoare de softuri, de
echipamente de calcul, cu echipamente de calcul, cu firmele care
firmele care asigura service- | asigura service-ul echipamentelor de 2
ul echipamentelor de calcul, | calcul, relationarea cu providerul de
relationarea cu providerul de | INTERNET.
INTERNET.
TOTAL 15p
4. 4.1 Valorificarea 4.1.a Valorificarea competentelor
Managementul | competentelor stiintifice, dobandite la cursurile de formare (prin 2
carierei si al dobandite prin participarea la | redactarea documentelor, desfasurarea
dezvoltirii programele de demersului folosit etc.).
personale formare/perfectionare
4.1.b Redactarea unor articole metodico-
10 puncte stiintifice in reviste/lucrari de 2
specialitate.
4.2 Implicarea in organizarea | 4.2.a Participarea activa la activitatile
activitatilor metodice la comisiilor metodice, consilii profesorale
nivelul comisiei/catedrei de cu tema 2
informatica
4.3 Realizarea/actualizarea 4.3.a Realizarea portofoliului personal
portofoliului si dosarului al informaticianului si actualizarea lui
3

personal

periodica
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4.4 Manifestarea atitudinii

4.4.a Respectarea programului de lucru prevazut in figa
postului

morale si civice (limbaj, 3
tinuta, respect,
comportament), respectarea
si promovarea deontologiei ;js.tiﬁci:spectarea tuturor atributiilor prevazute in fisa
profesionale 3
TOTAL 15p
5. Contributia | 5.1 Dezvoltarea de 5.1.a Atragerea de parteneriate 05
la dezvoltarea | parteneriate si proiecte educationale.
institutionala si | educationale in vederea :
la promovarea | dezvoltarii institutionale 5.1.b Redactarea unor proiecte 0,5
imaginii educationale
unitatii scolare = PSS TIRITIN
fil's 5.1.c Valorificarea implicarii in
15 puncte parteneriate si proiecte educationale in 1
vederea dezvoltarii institutionale.
5.2 Promovarea ofertei 5.2.a Implicarea activa in promovarea 1
educationale ofertei educationale
5.2.b Realizarea unor pliante pentru 1
promovarea ofertei educationale
5.2.c Colaborarea permanenta cu
comunitatea locald, cu agenti economici, 1
cu parintii, cu presa, cu factorii de
cultura, etc.
5.3 Realizarea/participarea la | 5.3.a Organizarea/participarea la cel
programe/activitati de putin 2 actiuni anti-violenta in cadrul 1
prevenire si combatere a scolii
violentei si
comportamentelor 5.3.b Contributie la diseminarea
nesdndtoase in mediul scolar. informatiilor legate de combaterea 1
comportamentelor nesanatoase
5.3.c. Cunoasterea legislatiei in vigoare 1
5.3.d Implicarea si activarea elevilor si
colegilor in actiuni de combatere a 1
violentei
5.3.e Colaborarea cu organele si
institutiile abilitate in combaterea si 1
prevenirea violentei
5.4 Respectarea normelor, 5.4.a Cunoasterea si aplicarea
procedurilor de sanatate si procedurilor de sanatate si securitate a 1

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

muncii i de PSI prevézute de legislatia
in vigoare.
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activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant
precum si a sarcinilor
suplimentare.

5.4.b Implicarea in actiuni comune cu
unele institutii abilitate.

5.4.c Diseminarea normelor si
procedurilor

elevilor si intocmirea documentatiei
specifice.

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

5.5.a Disponibilitate la responsabilizare.

5.5.b Autoperfectionarea pentru
realizarea sarcinilor Tn mod
corespunzator si exemplar.

TOTAL

15p

6. Conduita
profesionala

Total =5p

6.1.Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
tinutd, respect,
comportament).

6.1.a. Atitudine morala i civica fata de
persoanele implicate n procesul
educational (elevi, colegi, parinti,
autoritatea locala):

- Sa manifeste o atitudine strict
profesionala, lipsita de gesturi de
agresiune fizica sau verbala asupra
elevilor si a personalului scolii

- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;

- Si aiba un comportament civilizat fata

de coleqi;

6.2. Respectarea si
promovarea deontologiei
profesionale.

6.2.a. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale:

- Sa-si respecte programul de lucru si sa

nu vina la program sub influenta

bauturilor alcoolice;

- Si informeze conducerea scolii in
cazul in care se produc evenimente ce

pot pune in pericol siguranta

persoanelor si securitatea bunurilor
aflate in scoali;

- Si anunte absenta sau invoirea de la
ore/program din timp cu suplinire
aprobata de directorul scolii.

TOTAL

5p

TOTAL

TOTAL

100p
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Fisa de evaluare va fi insotiti obligatoriu de raportul de autoevaluare conform criteriilor de performantda.

Data: Nume i prenume: Semndturi:

Cadrul didactiC AUXITAT EVAIUAL: .....oeeiiieeeeeee ettt e e e e e e et e e e e e eeeeaereeeeeens

Director:

Prof. Mariana Paleu

Noti: In conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de
punctaj pentru acordarea calificativului anual este:

17. Dela 100 - la 85 puncte — Foarte bine
18. Dela 84,99 —la 71 puncte — Bine
19. Dela 80,99 —la 61 puncte — Satisfacator

20. Sub 60,99 — Nesatisficator




CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR AN SCOLAR 2019-2020

Numarul fisei postului:

COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII

oooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Complexitatea actiunilor

- Durata necesara efectudrii actiunilor

<B] «5)
£ | 2EE &
DS:;?:;LEIG Criterii de performanta Indicatori de performanta '5 g % % 'é % (<)
§ REEEE
c 5 B =
£ | "E8F
1 1.1.Respectarea 1.1.a Planurile manageriale ale scolii respectate in 3
Proiectarea | Planurilor manageriale corelare cu planurile activitatii compartimentului
— | alescolii. secretariat
activitatii
1.2.Implicarea in 1.2.a Competentele salariatului privind lucrarile 4
proiectarea activitatii executate pentru elevi si cadre didactice, altele
scolii, la nivelul decat cele din fisa postului.
compartimentului.
1.3.Realizarea 1.3.a Existenta planificarii calendaristice a 4
planificarii compartimentului secretariat
calendaristice a
compartimentului.
1.4.Cunoasterea si 1.4.a Existenta portofoliului legislativ 4
aplicarea legislatiei in
vigoare. - Respectarea legalitatii/ reglementarilor in vigoare
1.5.Folosirea tehnologiei | 1.5.a Utilizarea resurselor TIC pentru intocmire 5
informatice 1n documente: state de functii/salarii, decizii, adrese
proiectare. oficiale etc.
TOTAL 20
2.Realizarea 2.1.0rganizarea 2.1.a Diversitatea actiunilor 5
activitatilor documentelor oficiale.
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- Tehnici, strategii, proceduri speciale necesare
executarii

2.2. Asigura ordonarea 2.2.a Existenta Nomenclatorului arhivistic, 5
si arhivarea organizare a arhivei scolii;
documentelor unitatii. o ) )

- Promptitudine in rezolvarea cererilor prin

raspunsuri in termenul legal
2.3. Gestionarea 2.3.a Corectitudine si promptitudine 1n evidenta si 3
documentelor pentru completarea documentelor compartimentului;
resursa umand a
unitatii (cadre didactice, 2.3.b Lucrari efectuate complet, corect si la timp; 3
personal didactic
auxiliar, personal 2.3.c Utilizarea maxima a resurselor puse la 4
nedidactic). dispozitia postului:
Inreglstrarea'l 3 . _ | - programul national REVISAL
prelucrarea informatica
periodica a datelor 1n - programul Edusal
programele de salarizare
si REVISAL. - registre matricole

- normative in vigoare
2.4. Intocmirea si 2.4.a Corectitudine in intocmirea, actualizarea si 5
actualizarea eliberarea documentelor privind actele de studii ale
documentelor de studii elevilor;
ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de 2.5.a Elaborarea procedurilor operationale 5
proceduri. ) )

- Respectarea procedurilor operationale ale

compartimentului

TOTAL 30
3.Comunicare | 3.1.Asigurarea fluxului | 3.1.a Comunicarea in timp util a informatiilor )
si relationare informational al solicitate la nivelul institutiei, la nivel ierarhic

compartimentului. superior acesteia, la nivelul publicului
3.2. Raportarea 3.2.a Interventii documentate, spirit de initiativa )
periodica pentru (ex. prezentarea de acte normative, legislatie noua
conducerea institutiei. etc.)
3.3. Asigurarea 3.3.a Comunicarea in timp util catre beneficiari a )
transparentei deciziilor | deciziilor din compartiment
din compartiment.
3.4. Evidenta, 3.4.a Corectitudine si promptitudine in evidenta si 2

gestionarea si arhivarea

completarea documentelor compartimentului;
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documentelor.

3.5. Asigurarea 3.5.a Abilitatea Tn comunicarea cu beneficiarii 3

interfetei privind directi si indirecti

comunicarea cu o ) o

beneficiarii directi si - Gradul de solicitare din partea beneficiarilor:

indirecti. elevilor/profesorilor, alte persoane fizice

TOTAL 20

4.Management | 4.1.ldentificarea 4.1.a Manifesta interes in imbunatatirea activitatii 4
ul carierei si nevoilor proprii de compartimentului secretariat si stabileste corect
dezvoltare dezvoltare. nevoile si deprinderile proprii de dezvoltare
personald profesionala;

4.2 Participarea la 4.2.a Participarea la cursuri de formare profesionala | 4

activitati de formare ) . )

profesionali si Valorificarea competentelor dobandite la cursurile

dezvoltare in cariera. de formare

4.3. Participarea 4.3.a Participarea permanenta la instruirile 2

permanenta la instruirile | organizate de Inspectoratul Scolar

organizate de

Inspectoratul Scolar.

TOTAL 10

5.Contributia | 5.1. Planificarea 5.1.a Responsabilitate, operativitate, originalitate, 5
la dezvoltarea | activitatii in planificarea activitatii compartimentului;
institutionala compartimentului prin o o
si promovarea | prisma dezvoltarii - Gradul de autonomie in executarea actiunilor
imaginii scolii | institutionale si

promovarea imaginii

scolii.

5.2. Asigurarea 5.2.a Abilitatea In comunicarea cu elevii, cadrele 4

permanenta a legaturii didactice, parintii si conducerea unitatii;

cu reprezentantii - ) )

comunitaii locale - Gr.adu.l de sc.)llc.lta.re din partea structurilor externe

privind activitatea la dlferl.te a'ctlunl si mo@ul de col.aborare cu aceste

compartimentului structuri prin raspunsuri exacte si la termen

(Autoritati locale, centrale, parinti etc.)
5.3. Indeplinirea altor 5.3.a Competentele salariatului privind lucrarile 4

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

executate pentru elevi si cadre didactice, altele
decat cele din fisa postului.

- Gradul de initiativa in promovarea unor solutii
alternative eficiente 1n activitate
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5.4. Respectarea 5.4.a Respectarea normelor, ROI, procedurilor de 2
normelor, ROI, sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU
procedurilor de sanatate | pentru toate tipurile de activitati desfasurate in
si securitate a muncii si | cadrul unitatii de invatamant
de PSI si ISU pentru
toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
invatamant.
TOTAL 15
6.Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a. Atitudine morala si civica fata de persoanele | 2
profesionald atitudinii morale si implicate in procesul educational (elevi, colegi,
civice (limbaj, tinuta, périnti, autoritatea locald):
respect, comportament).
- Sa manifeste o atitudine strict profesionala,
lipsita de gesturi de agresiune fizici sau verbala
asupra elevilor si a personalului scolii
- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aiba un comportament civilizat fata de colegi:
6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei 3
promovarea profesionale:
deontologiei o o L
profesionale. - Sa-si respecte programul de lucru si si nu vina la
program sub influenta bauturilor alcoolice;
- Sa informeze conducerea scolii in cazul in care se
produc evenimente ce pot pune in pericol siguranta
persoanelor si securitatea bunurilor aflate in
scoala;
- Si anunte absenta sau invoirea de la ore/program
din timp cu suplinire aprobati de directorul scolii.
TOTAL 5
TOTAL 100
Data Nume §i prenume: Semndturi:

Cadrul didactiC AUXIIAT BVAIUBL: .. ..eeeeeeeee e e e e e e e e e e eeeeese e eeeens



Noti: In conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de

Director:

Prof. Mariana Paleu

punctaj pentru acordarea calificativului anual este:

21.
22.
23.

24,

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 —la 71 puncte — Bine
De la 80,99 —la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacator
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COLEGIUL TEHNIC “GHEORGHE CARTIANU” PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE PEDAGOG SCOLAR AN SCOLAR 2019-2020

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori de performanta

Punctaj maxim

Punctaj autoevaluare

Punctaj evaluare
compartiment

Punctaj evaluare CA

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Corelarea
continutului activitatii
de pedagog scolar cu
obiectivele generale ale
institutiei.

op

1.1.a Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul
activitatilor educative specifice realizate in colaborare cu
parteneri educationali(cabinetul medical, cabinetul
antidrog, cabinetul psihopegagogic, comunitate locala)
urmarite in conformitate cu planul managerial al
institutiei.

1.1.b Contributia personala la realizarea programului
activitatilor educative(numar actiuni propuse si gradul de
implicare in realizarea materialelor educationale)

1.2. Realizarea planului
managerial al
pedagogului scolar.

10 p

1.2.a Realizarea programului zilnic in conformitate cu
planul managerial al institutiei si cu programul cadru-
campus scolar

1.2.b Numar fise elevi realizate(existenta fiselor
individuale pentru elevii cazati in cdmin si in mod special
pentru elevii din camerele repartizate)

INumar ore destinate verificarii temelor elevilor(existenta
graficului de monitorizare a temelor efectuate de catre
elevi)

1.2.c Numér ore destinate organizarii timpului liber al
elevilor(existenta planificarii activitatilor educative in
dosarul personal)

INumar ore indrumare reguli igienico-sanitare(existenta
proceselor verbale pentru actiunile desfasurate )

1.2.d Situatii de constatare a prejudiciilor i gradul de
recuperare a prejudiciilor(existentd procese verbale
constatare, declaratii elevi, declaratii parinti, constatari
persoane abilitate)

1.2.e Verificarea permanenta a aparaturii din camerele
repartizate si a spatiilor comune(monitorizare defectiuni-
existenta registru personal, procese verbale predare-
primire, etc)

1.3. Aplicarea
reglementarilor legale
in vigoare ce au in
vedere activitatea

pedagogului scolar.

1.3.a Respectarea regulamentului propriu(R1), a normelor
specifice, de securitate a elevilor, PSI si protectia
muncii(numar referate sanctionare pentru situatiile
deosebite in care au fost semnalate Incalcari ale
regulamentelor in vigoare)
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op

1.3.b Legalitatea operatiilor specifice si a proiectelor
privind activitatea cu elevii in cdmin(numar Instiintari

trimise catre familiile elevilor care au incdlcat prevederile| 2
regulamentelor in vigoare)
1.3.c Existenta caictului de evidenta a sanctiunilor 1
propuse si a proceselor verbale de constatare
TOTAL 20
2.1. Indeplinirea 2.1.a Punctualitate, Responsabilitate, Operativitate,
2. Realizarea sarcinilor de serviciu  [Flexibilitate, Colegialitate, Solicitudine,
activitatii specifice postului. Tact pedagogic, Creativitate, 10
10 p Competentd, Prezenta reclamatiilor (cite un punct pentru
fiecare indicator)
2.2. Utilizarea rationala 2.2.a Evidenta materialelor (impreuna cu personalul de
si eficienta a serviciu din camin) 3
resurselor materiale,  |[Utilizarea rationald a resurselor financiare
financiare, 2.2.b Participarea la activitatile specifice de igienizare a
informationale side  spatiilor de invatamant in colaborare cu personalul de
timp. intretinere in vacantele scolare sau 1n perioadele fara 3
solicitari de cazare (perioadele in care au fost efectuate
10p lucrarile si numarul de ore lucrate)
2.2.c Controlul permanent al starii de curatenie din
camerele internatului 4
- durata executiei activitatilor din camin (eficienta)
- numdr ture
2.3. Contributii la 2.3.a Colaborarea cu profesorii scolii i cu profesorii
dezvoltarea diriginti(consemnarea in dosarele personale a discutiilor | 5
personalitatii elevului. [purtate cu parintii, profesorii si dirigintii elevilor)
2.3.b Sprijinirea elevilor si colaborarea cu
10p familia(existenta programelor remediale realizate n 5
colaborare cu factorii responsabili)
TOTAL 30
3.1.Capacitatea de a se 3.1.a Gradul de relationare la nivelul caminului.
3. Comunicare si [integra/ lucra in echipd |- contribuie la dezvoltarea unui climat
relationare favorabil muncii 4
in echipa;
-intretine relatii nrinciniale en1 intrec
3.2. Realizarea 3.2.a Lipsa reclamatiilor (aprecieri din partea elevilor)
comunicdrii cu elevii [Intretine relatii de colaborare cu elevii din
internat, vine in sprijinul rezolvarii situatiilor | ,
conflictuale, evitind orice dispute cu terte
persoane
3.3. Realizarea 3.3.a Aducerea la cunostinta conducerii scolii a tuturor
comunicdrii cu factorii evenimentelor deosebite
de raspundere din - foloseste un limbaj adecvat, cordial in
scoala. relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii | 4
si partenerii economici si sociali ai scolii;
3.4. Realizarea 3.4.a Existenta consemnarilor parintilor in dosarul
comunicarii cu personal al fiecarui pedagog.
familia. - existenta consemndrilor privind informaérile trimise 4

parintilor in dosarul personal al fiecarui pedagog.
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3.5. Monitorizarea
situatiilor
conflictuale din camin.

3.5.a Existenta consemndrilor situatiilor conflictuale in
dosarul personal al fiecarui pedagog responsabil de
camin si a masurilor intreprinse pentru rezolvarea

conflictului 4
- procese verbale sanctionare, comunicari catre
conducerea scolii sau propuneri pentru cercetare de catre
institutiile abilitate (cazuri deosebite).
TOTAL 20
4. Managementul 4.1. Identificarea 4.1.a Tehnici, strategii, proceduri speciale pentru care se
carierei i al nevoilor proprii de solicita specializare sau cursuri efectuate individual in 3
dezvoltarii dezvoltare vederea specializarii.
personale 4.2. Participarea la 4.2.a Cursuri de specializare urmate si tematica acestora
stagii de formare/ 3
4.3. Aplicarea 4.3.a Gradul de initiativa in promovarea unor solutii
cunostintelor / alternative si in alegerea celor mai adecvate metode de
abilitatilor/competentel lucru 4
or dobandite. Exemple de buna practica.
TOTAL 10
5.1. Manifestarea unei [5.1.a Responsabilitatea proiectarii
5. Contributia la |atitudini proactive In |- Responsabilitatea coordonarii
dezvoltarea legatura cu activitatile | Responsabilitatea realizarii 5
institutionald si  [specifice caminului. |- Responsabilitatea evaluarii
promovarea - Responsabilitatea reglarii
imaginii scolii ~ |5.2. Promovarea in 5.2.a Gradul de participare la organizarea de concursuri
comunitate a activitatii jgcolare si extragcolare, programe/parteneriate
institutiei, participAnd [Implicarea in activitdti de prevenire si combatere a
la programe si violentei, de prevenire si combatere a comportamentelor | 5
parteneriate / pregatind |deviante, de combatere a delincventei juvenile, etc.
participarea elevilor la
programe/parteneriate.
5.3. Realizarea unui  |5.3.a Colaborare cu elevii/parintii in realizarea
climat de disciplind si corespunzitoare a demersului didactic si a activitatilor
de siguranta in cadrul extracurriculare justificate prin procesele verbale 3
caminului de elevi. intocmite, foto, CD, mass-media, etc.
5.3.b Aplica si respecta regulamentul intern si codul de
conduita al elevului si pedagogului scolar.
- aplicd regulamentele privind normele de protectie a 2
muncii si P.S.L
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a Atitudine morala si civica fatd de persoanele
profesional atitudinii morale si implicate in procesul educational (elevi, colegi, parinti,
civice (limbaj, tinutd, autoritatea locald):
respect, - Sa manifeste o atitudine strict profesionala,
comportament). lipsita de gesturi de agresiune fizica sau
verbala asupra elevilor si a personalului scolii
- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta; 2

- Sa aiba un comportament civilizat fata de
colegi;
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6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei

promovarea profesionale:

deontologiei - Sa-si respecte programul de lucru si sa nu

profesionale. vina la program sub influenta bauturilor
alcoolice; 3

- Sa informeze conducerea scolii in cazul in
care se produc evenimente ce pot pune in
pericol siguranta persoanelor si securitatea
lbunurilor aflate in scoala;

Pai-l n h | n A h | h |

TOTAL 5

TOTAL GENERAL 100

Data: Nume §i prenume: Semnaturi:

Cadrul didactiC AUXIIAr VAIUAL: .....oooe e e e e e e e e

Director adjunct / Responsabil comisie:

Director:
Prof. Mariana Paleu

Noti: In conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de
punctaj pentru acordarea calificativului anual este:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 - la 71 puncte — Bine
De la 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacator
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Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

COLEGIUL TEHNIC “GHEORGHE CARTIANU” PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE SUPRAVEGHETOR AN SCOLAR 2019-2020

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori de performanta

Punctaj maxim

Punctaj autoevaluare

Punctaj evaluare
compartiment

Punctaj evaluare CA

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Corelarea
continutului activitatii
de supraveghetor cu
obiectivele generale ale
institutiei.

5p

1.1.a Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul
activitatilor educative specifice realizate in colaborare cu
parteneri educationali(cabinetul medical, cabinetul
antidrog, cabinetul psihopegagogic, comunitate locala)
urmarite in conformitate cu planul managerial al
institutiei.

1.1.b Contributia personala la realizarea programului
activitatilor educative(numar actiuni propuse si gradul de
implicare in realizarea materialelor educationale)

1.2. Realizarea planului
managerial al
supraveghetorului.

10p

1.2.a Realizarea programului zilnic in conformitate cu
planul managerial al institutiei si cu programul cadru-
campus scolar

1.2.b Numar fise elevi realizate(existenta figselor
individuale pentru elevii cazati in cdmin si Tn mod special
pentru elevii din camerele repartizate)

INumar ore destinate verificarii temelor elevilor(existenta
graficului de monitorizare a temelor efectuate de catre
elevi)

1.2.c Numér ore destinate organizarii timpului liber al
elevilor(existenta planificarii activitatilor educative in
dosarul personal)

INumar ore indrumare reguli igienico-sanitare(existenta
roceselor verbale pentru actiunile desfasurate )

1.2.d Situatii de constatare a prejudiciilor si gradul de
recuperare a prejudiciilor(existentd procese verbale
constatare, declaratii elevi, declaratii parinti, constatari
persoane abilitate)

1.2.e Verificarea permanenta a aparaturii din camerele
repartizate si a spatiilor comune(monitorizare defectiuni-
existenta registru personal, procese verbale predare-
primire, etc)

1.3. Aplicarea
reglementarilor legale
in vigoare ce au In

\vedere activitatea

1.3.a Respectarea regulamentului propriu(R1), a normelor
specifice, de securitate a elevilor, PSI si protectia
muncii(numar referate sanctionare pentru situatiile
deosebite in care au fost semnalate incalcari ale
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supraveghetorului.

5p

regulamentelor 1n vigoare)

1.3.b Legalitatea operatiilor specifice si a proiectelor
privind activitatea cu elevii in cimin(numar Instiintari

trimise catre familiile elevilor care au incélcat prevederile| 2
regulamentelor 1n vigoare)
1.3.c Existenta caietului de evidenta a sanctiunilor 1
propuse si a proceselor verbale de constatare
TOTAL 20
2.1. Indeplinirea 2.1.a Punctualitate, Responsabilitate, Operativitate,
2. Realizarea sarcinilor de serviciu  [Flexibilitate, Colegialitate, Solicitudine,
activitatii specifice postului. Tact pedagogic, Creativitate, 10
10 p Competentd, Prezenta reclamatiilor (cate un punct pentru
fiecare indicator)
2.2. Utilizarea rationala 2.2.a Evidenta materialelor (impreuna cu personalul de
si eficienta a serviciu din camin) 3
resurselor materiale,  |Utilizarea rationald a resurselor financiare
financiare, 2.2.b Participarea la activitatile specifice de igienizare a
informationale side  spatiilor de invatamant in colaborare cu personalul de
timp. intretinere n vacantele scolare sau in perioadele fara 3
solicitdri de cazare (perioadele in care au fost efectuate
10 p lucrarile si numarul de ore lucrate)
2.2.c Controlul permanent al starii de curatenie din
camerele internatului 4
- durata executiei activitatilor din camin (eficienta)
- numar ture
2.3. Contributii la 2.3.a Colaborarea cu profesorii scolii i cu profesorii
dezvoltarea diriginti(consemnarea in dosarele personale a discutiilor | 5
personalitatii elevului. [purtate cu parintii, profesorii i dirigintii elevilor)
2.3.b Sprijinirea elevilor si colaborarea cu
10p familia(existenta programelor remediale realizate in 5
colaborare cu factorii responsabili)
TOTAL 30
3.1.Capacitatea de a se 3.1.a Gradul de relationare la nivelul caminului.
3. Comunicare si (integra/ lucra in echipa - contribuie la dezvoltarea unui climat
relationare favorabil muncii
in echipa; 4
-intretine relatii principiale cu intreg
personalul unitatii
3.2. Realizarea 3.2.a Lipsa reclamatiilor (aprecieri din partea elevilor)
comunicirii cu elevii. [Intretine relatii de colaborare cu elevii din
internat, vine in sprijinul rezolvarii situatiilor | ,
conflictuale, evitind orice dispute cu terte
persoane
3.3. Realizarea 3.3.a Aducerea la cunostinta conducerii scolii a tuturor
comunicarii cu factorii evenimentelor deosebite
de raspundere din - foloseste un limbaj adecvat, cordial in
scoald. relatiile cu factorii ierarhici superiori, pirintii | 4
si partenerii economici si sociali ai scolii;
3.4. Realizarea 3.4.a Existenta consemnadrilor parintilor in dosarul
comunicarii cu personal al fiecarui pedagog.
familia. - existenta consemnarilor privind informarile trimise 4

parintilor in dosarul personal al fiecarui pedagog.
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3.5. Monitorizarea
situatiilor
conflictuale din camin.

3.5.a Existenta consemndrilor situatiilor conflictuale in
dosarul personal al fiecarui pedagog responsabil de
camin si a masurilor intreprinse pentru rezolvarea

conflictului 4
- procese verbale sanctionare, comunicari catre
conducerea scolii sau propuneri pentru cercetare de catre
institutiile abilitate (cazuri deosebite).
TOTAL 20
4. Managementul @4.1. Identificarea 4.1.a Tehnici, strategii, proceduri speciale pentru care se
carierei i al nevoilor proprii de solicita specializare sau cursuri efectuate individual in 3
dezvoltarii dezvoltare vederea specializarii.
personale 4.2. Participarea la 4.2.a Cursuri de specializare urmate si tematica acestora
stagii de formare/ 3
4.3. Aplicarea 4.3.a Gradul de initiativa in promovarea unor solutii
cunostintelor / alternative si in alegerea celor mai adecvate metode de
abilitatilor/competentel lucru 4
or dobandite. Exemple de buna practica.
TOTAL 10
5.1. Manifestarea unei [5.1.a Responsabilitatea proiectarii
5. Contributia la  jatitudini proactive in | Responsabilitatea coordonarii
dezvoltarea legdtura cu activititile - Responsabilitatea realizarii 5
institutionald si ~ specifice cdminului. | Responsabilitatea evaluarii
promovarea - Responsabilitatea reglarii
imaginii gcolii 5.2. Promovarea in 5.2.a Gradul de participare la organizarea de concursuri
comunitate a activitatii [gcolare si extrascolare, programe/parteneriate
institutiei, participdnd [Implicarea in activitati de prevenire si combatere a
la programe i violentei, de prevenire si combatere a comportamentelor | 5
parteneriate / pregatind |deviante, de combatere a delincventei juvenile, etc.
participarea elevilor la
programe/parteneriate.
5.3. Realizarea unui  |5.3.a Colaborare cu elevii/parintii in realizarea
climat de disciplind i [corespunzatoare a demersului didactic si a activitatilor
de siguranta in cadrul extracurriculare justificate prin procesele verbale 3
caminului de elevi. intocmite, foto, CD, mass-media, etc.
5.3.b Aplica si respecta regulamentul intern si codul de
conduita al elevului si pedagogului scolar.
- aplicd regulamentele privind normele de protectie a 2
muncii si P.S.L
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.a Atitudine morala si civica fatd de persoanele
profesional atitudinii morale si implicate in procesul educational (elevi, colegi, parinti,
civice (limbaj, tinutd, |autoritatea locald):
respect, - Sa manifeste o atitudine strict profesionala,
comportament). lipsita de gesturi de agresiune fizica sau
verbala asupra elevilor si a personalului scolii | »

- Sa aiba o tinuta vestimentara decenta;
- Sa aiba un comportament civilizat fata de

colegi;
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6.2. Respectarea si 6.2.a. Respectarea si promovarea deontologiei
promovarea profesionale:

deontologiei - Sa-si respecte programul de lucru si sa nu
profesionale. vina la program sub influenta bauturilor
alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii in cazul in
care se produc evenimente ce pot pune in 3
pericol siguranta persoanelor si securitatea
bunurilor aflate in scoala;

- Sa anunte absenta sau invoirea de la

ore/program din timp cu suplinire aprobata de

directorul scolii.

TOTAL 5

TOTAL GENERAL 100

Data: Nume §i prenume: Semnadturi:

Cadrul didactiC AUXIITAr VAIUAL: .......oeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Director adjunct / Responsabil comisie:

Director:
Prof. Mariana Paleu

Noti: In conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de
punctaj pentru acordarea calificativului anual este:

De la 100 — la 85 puncte — Foarte bine
De la 84,99 — la 71 puncte — Bine
De la 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

Sub 60,99 — Nesatisfacator
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COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU", PIATRA-NEAMT

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI
ANUAL PENTRU FUNCTIA DE TEHNICIAN AN SCOLAR 2019-2020

Validare consiliu profesoral

1K
E > —
> = S| &
.. . Criterii de @ 2 %_g 3
Domenii ale evaluirii - . . < S 2|3F| ©
performanta Indicatori de performanta = 2|5 g >
t |Z|9E| §
a 2 o 2
g g
1. Proiectarea 1.1. Corelarea | 1.1.a Se implica nemijlocit la 6
activititii activitatii proiectarea activitatii din scoala
’ tehnicianului cu | impreuna cu directorul scolii in
e .. vederea stabilirii necesititilor
activitatile scolii. RPITREY
S unitatii din punct de vedere
administrativ si al dotarilor bazei
logistice si materiale a acesteia;
1.2. Realizarea 1.2.a elaboreaza planul de munca 6
planului managerial | anual si semestrial in corelatie cu
specific postului. planul managerial al unititii si il
aduce la cunostinta directorului
1.3. Aplicarea 1.3.a Flaboreaza impreuna cu 8
reglementrilor directorul scolii grafice de
legale in vigoare la | Programare a instruirii practice
locul de munca si Iw ) )
in activitatile - urmareste aplicarea si
. ’ .. respectarea normelor de igiena
realizate cu elevii. - ia masurile necesare pentru
a se efectua reparatii la aparate si
instalatii din atelierele scolii
TOTAL 20
2. Realizarea 2.1. Indeplinirea 2.1.a. Face propuneri de inlocuire | 10
activitatii sarcinilor de a bunurilor ce nu mai pot fi

serviciu prevazute
de fisa postului.

folosite (propuneri de casare), se
preocupa de procurarea
materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei, precum
si a unor obiecte de inventar,
pentru desfiasurarea activitatilor
educative si cultural
sportive;respinge documentele de
miscare a valorilor materiale ,
obiecte de inventar, mijloace fixe,
ce nu corespund realitatii,
informand conducerea scolii;
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2.2. Utilizarea 2.2.a. Se preocupa de elaborarea 5
rationala si documentatiei necesare conform
eficientd a normelor in vigoare, pentru
resurselor realizarea de achizitii publice in
materiale, vederea dezvoltarii bazei tehnico-
financiare, materiale a scolii cu aprobarea
informationale si de conducerii unitatii si consultarea
timp. contabilului sef al scolii
2.2.b Efectueaza inregistrari in 5
fisele de magazie.cu exceptia
documentelor neaprobate
- realizeaza , impreuna cu comisia
de inventariere a patrimoniului
din scoala, inventarierea anuala a
bazei materiale a scolii
- raspunde nemijlocit de
gestionarea bunurilor , urmareste
utilizarea rationala a energiei
electrice , combustibilului, apei si
a materialelor consumabile din
unitate
2.3. 2.3.a Intocmirea unei liste cu lucrarile de 5
Formarea/dezvoltar | atelier pentru fiecare disciplind anual /
ea la elevi a unor semestrial
deprinderi si a unor | 2.3.b Numarul si calitatea lucrarilor de 5
abilitati specifice atelier specifice intreprinse
calificarii.
TOTAL 30
3. Comunicarea si | 3.1.Capacitatea de | 3.1.a Foloseste un limbaj adecvat, 5
relationarea a face echipi cu cordial in relatiile cu factorii
cadrele didactice si | ierarhici superiori , parintii si
cu ceilalti angaj a‘,[i partfnerii economici si sociali ai
ai scolii. scolii; . .
: - are spirit de cooperare,
incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact
in unitate.
3.2.Realizarea 3.2.a Respectarea partenerului in 5
comunicirii cu comunicare (vocabular adecvat )
elevii. - dezvoltarea comunicarii elev-elev, elev-
clasa
3.3.Realizarea 3.3.a Comunicare si relationare cu 5
comunicirii cu directorul si directorii adjuncti
conducerea unititii | - comunicare si relationare cu
de Invatimant. | responsabilul comisiei metodice
3.4. Monitorizarea | 3.4.a Intretine relatii de 3

situatiilor
conflictuale.

colaborare cu personalul unitatii
de invatimant;

-vine in sprijinul rezolvarii
situatiilor conflictuale din scoala ,

evitand orice dispute cu terte
persoane.
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3.4.b Foloseste un limbaj adecvat, 2
cordial in relatiile cu factorii
ierarhici superiori , parintii si
partenerii economici si sociali ai
scolii;
are spirit de cooperare, incluzand
solicitudine cu toate persoanele cu
care vine in contact in unitate.
TOTAL 20
4. Managementul | 4.1. Identificarea 4.1.a Manifesta interes pentru 3
carierei si al nevoilor proprii de | dezvoltarea profesionala si
dezvoltarii dezvoltare. personala, initiativa si creativitate
personale in activitatile pe care le desfasoara
4.2. Participarea la | 4.2.a Participa periodic la cursuri 2
stagii de formare/ de perfectionare in domeniu ,
cursuri de aratand disponibilitate in
perfectionare etc. investitia resurselor umane
4.3. Aplicarea 4.3.a Arati competenti in 5
cunostintelor/abiliti coordonarea activitatii de
tilor/ competentelor cul:égenie si dezinsectie din
dobandite. unitate ; .
aplica cu responsabilitate
prevederile normelor in vigoare.
TOTAL 10
5. Contributiala | 5.1. Promovarea 5.1.a Contribuie la promovarea imaginii 3
dezvoltarea unei atitudini scolii impreund cu tot personalul scolii,
institutionala si la | proactive fata de venind cu idei originale sau popularizand
promovarea activitatile scolii. investitiile ce s-au ficut in unitate
imaginii scolii 5.2. Promovarea ij 5.2.a Stabileste contacte relevante cu 4
comunitate a parteneri economici i sociali pentru
activitatii institutiei, | proiectele educationale
participand la - promovarea otjertm educa‘;lonal_e la
programe si nivelul judetului (Caravana Cartianu)
parteneriate.
5.3. Realizarea 5.3.a Participarea la programe/activitati in 4
activitatilor in domeniul educational
conformitate cu - reamenajarea diferitelor panouri, spatii
politica de lucru, locuri de recreere
educationald a - contribuie la realizarea de parteneriate
.. cu agentii economice in vederea
scolii. - e : .
> desfasurarii pregatirii practice a elevilor
5.4. Respectarea si | 5.4.a Cunoasterea si aplicarea 4
aplicarea regulilor procedurilor de sanatate si securitate a
scolii. muncii si de PSI prevazute de legislafia in
vigoare
- diseminarea normelor si procedurilor
elevilor si intocmirea documentatiei
specifice
TOTAL 15

95



6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, finuta,
respect,
comportament).

6.1.a. Atitudine morala si civica fata de
persoanele implicate n procesul
educational (elevi, colegi, parinti,
autoritatea locala):

- Sa manifeste o atitudine strict
profesionala, lipsita de gesturi de
agresiune fizica sau verbala
asupra elevilor si a personalului
scolii

- Sa aiba o tinuta vestimentara
decenta;

- Sa aiba un comportament
civilizat fata de colegi;

6.2. Respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale

6.2.a. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale:

- Sa-si respecte programul de
lucru si sa nu vina la program sub

influenta bauturilor alcoolice;

- Sa informeze conducerea scolii
in cazul in care se produc
evenimente ce pot pune in pericol
siguranta persoanelor si
securitatea bunurilor aflate in
scoala;

- Sa anunte absenta sau invoirea
de la ore/program din timp cu

suplinire aprobata de directorul
scolii.

TOTAL

TOTAL GENERAL

100

Data: Nume §i prenume: Semnadaturi:

Cadrul didactiC AUXIHAT EVAIUAL: ........o oo e e e e e e e e e e e e e e e

Director adjunct / Responsabil COMISIE: .........oouiiiiiee e e e e e e

Director:
Prof. Mariana Paleu

Noti: In conformitate cu articolul 10, alineatul 4, din ordinul MECTS numarul 4613 / 28.06.2012 - grila de
punctaj pentru acordarea calificativului anual este:

9. De la 100 - la 85 puncte — Foarte bine
10. Dela 84,99 —la 71 puncte — Bine
11. Dela 80,99 — la 61 puncte — Satisfacator

12. Sub 60,99 — Nesatisfacitor




