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Fisa sintetica de (auto)evaluare
pentru acordarea gradatiei de merit — administrator financiar/contabil

Conducatorul unitatii

LS

NUMELE S1 PRENUMELE

UNITATEA DE INVATAMANT

POSTUL/FUNCTIA/SPECIALITATEA

VECHIMEA IN FUNTIE (CEL PUTIN 5 ANI)

STUDI SPECIFICE POSTULUI

CRITERII CARE TREBUIE INDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT

Perioada evaluata: 01.09.2016 — 31.08.2021
Punctajul este acordat numai pe baza actelor doveditoare.
Candidatul trebuie si aibi calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluarii.
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Punctaj

- . | . Punetaj | Punétaj .
Criterii generale/subcriterii Punctaj Auto- - “m_."“ﬂ i ,“ Comisie
R ) Consiliu. | Comisie ;| - ..
maxim | evaluare e NS Y
. "1 Consnltaiiv. | evaluare |- - .
_ . - . .| contestafil
1. Proicctarea activititii .
1.1 Respectarea planurilor manageriale ale unitatii 4
Cunoasie planurile manageriale ale unitalii §i le respecta in vederca operationalizdrii cficiente a activitifii 1
Intocniirca ptanului managerial anual in compartimentul pe care il reprezintd 1
Llaborarea PAATP (Programul anual a} achizitiilor publice} 1
Raspunde cu promptitudine sarcinilor dalc de conducerea unitatii 1
1.2 Implicarea in proicctarea activititii unitatii, Ia nivelul compartimentului 7
Gradul de complexitate n exetcitarea atributiilor din punciul de vedere al [unctiei detinute:
Funclic de conducere ordonator secundar de credite 3p
TFunctic de executic ordonator sceundar de creditc 4p 5
lFunctie de conducere ordonalor fertiar de credite 3p
Funclic de exccufic ordonator tertiar de credite 2p
Se implica nemijlocit la proiectarca activitdyii din unitate impreuna cu conducatorul acesteia in vederea stabilirii necesitdfifor din punct 5
de vedere linanciar- contabil si al dotarilor bazei logistice §i materialc a acesteia.
1.3 Preocuparca pentru atragerea de fonduri provenite din: 18
Sponsoriziri si donatii — Ip/contract {maxim 5 contracte) 5
Proiccte derulate de unitate, exemplificare: 1 proicet -1p
-cu finantare enropeani(POSDRU, POCU, etc.); 2-3 proieete — 2p
-cu finantare curopeani( ERASMUS, ROSE,cte.); 4-5 proiecte — 3p 4
-cut finantare judeteand (Consiliut Judetean);
-cu finantare locald (LJAT). peste 5 proiecte - 4p
1-500.000 lei —-
. . . . . 0, 5p/proicct
Valoarea si complexitatea projectelor derulate de unitate, exemplificare: -
) . ! 500.001-1.000.000 lci
-cu finantare curepean®{POSDRU, POCU, cle.}; | Su/nroicct
. -1, ie
-cu finantarc europeand( ERASMUS, ROSE.etc.); pp 9
. e s 1.000.001-3.000.000
-cu finantare judeteand (Consitiul Judejcan); loi — In/oroicet
-cu finantare locala (UAT). ¢l — ~piproiee -
Peste 3.000.000 lei —
3p/proiect
1.4 Cunoagterea siaplicarea legislatiei in vigoare 3
3

Se preocupa permanent de actualivarca bazei legislative din domeniul financiar- contabil, de cunoasterca si aplicarea el.
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1.5 Folosirea tehnologiei informatice in proicetare

Are abilitati de operare PC §i le [oloseste In proieclarea activitagii

Ulilizeaxd produsele software din dotarea unitdtii, Intoemeste diverse situalii necesare procesului instructiv educativ (ex. Lex, lixcel,
GoogleDocs — fbi de caleul ete.)

Iolosirca programelor nationale specifice, 1a nivel de unitate: EDUSAL, SICAP, Finantare.org, ForexeBug/CAL, SIIR, etc.

Folosirca programelor nationale specifice, la nivel centralizat: EDUSAL, Finantare.org, SHIR, ete.

Total eriteriul 1

38

2. Realizarea activitatii

2.1 Organizarea activititii

28

Fipul unitaii (din punct de vedere al organiziirii financiar contabile):

Ordaonator secundar de credite (151} 6p

Ordonator tertiar de credite:

-unitdti conexe ale TSI, unitate de invitamént (scoald, gradinitd) cu infernal §i cantina; 4p

-unitate de invatdmant (scoald, gridiniid) fard internal si cantina. 2p

6

Numirul de ¢levi;

Ordontor lertiar de credite:

- Panidla 400 clevi 2p

- Tntre 400-800 clevi 3p

- Peste 800 clevi 4p

Ordonator secundar de credite (181} 5p

Organizarea activita{ii privind manitorizarea/verificarca unitatilor de invatamant la nivel de judet

Qrganizarea activilafii pe forme de nvalamant (prescolar, primar, sccundar inferior, sccundar superior, profesional, postliceal, special,
alte activitati in domeniul invalamantului) 0,5 p/forma de invatamant

Verifica modul de infocmire a bugetului de venituri si cheltuicli bugetare, extrabugetare la termenele gi in condifiile stabilite de lege, ale
unitatilor conexe si ale unitatilor de invatamant la nivel de judet;

=Y

Tntoemeste bugetul de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in condiiile stabilite de lege;

Tntoemeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor i regulilor de alcituire 5i completare in vigoare;

Organizeaza si exercild viza de control linanciar preventiv in conformitate cu prevederile legale;

2.2. Tnregistrarea si preluerarea informatici periodici a datelor in programele de contabilitate

Tinc cvidenja linanciar —contabild fnlr-o baza de date elecironica si se preocupi permanent de inregisirarca §i prelucrarea periodici a

datelor in programele de contabilitale;

LPC I N ] I ) S

Raspundc de centralizarca/verilicaren/tepartizarca corecta a datelor din programut de salarii Edusal al ME si cele din programul
Finantare.org in ceea cc privesie Muxul financiar ka nivel de judet

Raspunde de asigurarca fluxului financiar in programul de salarii Edusal al ME conform legislafiei in vigoare.
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2.3 Monitorizarca activititii

Urmareste aplicarca si respectarca tuturor dispozitiilor legale privind incasarile st platilor efectuate de fiecare unilate conexa, respectiv 2
unitate de invalamant in parte;

Urméareste aplicarea si respectarca tututror dispozitiilor legale privind salarizarca si drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si 1
nedidactic, fnlocmeste formele pentru cfectuarca Incasarilor si pléilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmdrirea debitorilor si
creditorilor la nivel de unitate;

7.4 Consilierea/ indrumarea si controlul periodic al personalului eare gestioneazi valori materiale 3
Ordonator secundar de credite:

Consilierea, indrumarca si controlul unitatilor conexe si a unitatilor de invatamant in ceca ce priveste buna gestionare a valorilor 3

meriale si evienta accstlora. P

Ordonator tertiar de credite: 3
Organizarea controlului intern conform Ordinului 400/2015:

Pini la 8 standarde 2p

Peste 8 standarde Ip

2.5 Alcitairea de proceduri 8
Elaboreazd si aclualizeazd periodic proceduri eperationale pentru activitati carc vizeaza intreaga activitate la nive! de unitati de 5
invalamant/unitati conexe (ex. caleul cost standard Ja nivel de judet, buget de venituri si chelluicli agregat, ete.) 1p/procedura

Llaboreaza si actualizeaza periodic proceduri operationale pentru compartimentul financiar -contabil, le aduce la cunogtinii 6
conducatorului unitafii — 0,5 p/proceduri

Total criteriul 2 48
3. Comunicare i relationare

3.1 Asigurarea fluxulut informational al compartimentului i1
Organizeazi cireuitul documentelor contabile §1 nregistrarca lor in mod cronolegic i sistematic in evidenja contabil; 3
Verifica, centralizeaza si iransmite darile de scama contabile si anexele integrate, agregate; 2
Tntocmeste darile de seamd contabile $i cele statistice, precum si contul de exccutie bugctard, la nivel de unitate; 2
Centralizeaza si fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere notele de fundamentare primite de la nivelul judetului; 2
Tundamenteaza necesarul de credite avind in vederc necesitiile unitdlii. 2
3.2 Raportarea periodici pentru conducerea institufiei 6
Se preocupa permanent de aducerea la cunoglinga a tuturor activitatilor din serviciul contabilitate; 3
Controale cfectuate de calre institulii de specialitate (Curtea de Conturi, audit ete.) 3
3,3 Asigurarea transparenfei deciziifor din compartiment 2
Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara i administrativa a salariatilor; 2
3.4 Evidenta, gestionarea i arhivarea documentelor 2
Arhiveaza gi pastreazi toate actele justificative de cheltuicli, documente contabite, fiscle, balantele de verificarc gi raspunde de 5

aclivitatea financiar- contabila.
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3.5 Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredinfirilor directe

Coordoncaza activitatea de achizitii conform Legii 98/2016 privind achizitiile publice - 0,5p/ achizitie efectuati in SEAP

3.6 Participarea 5i implicarca In diverse activititi in afara fisei postului:

Membru in conisii la nivelul unitatii (altcle decat comisia paritara)— 0,3p/comisie

Membru in comisii la nivelul judetului, emise de 183 — 0,5p/comisie

Lider sindical la nivelul unititii— Ip

Ll L A K R R

Membry in comisii paritare la nivelul unitdfii — 0.5p

Membru 10 comisii la nivel local {costituite la nivel de Consiliu Local)/judetean {costituite la nivel de Consiliu Judetean)— 0,5p/comisie

1,5

Total eriteriul 3

32

4. Managementul carierei gi al dezvoltdrii personale

4.1 Nivelul si stadin] propriei pregitiri profesionale

Masteral Tn sectorul public {contabilitate, management, audit) Sp

Studii supcrioare in specialitate {(cconomice) 4p

Studii superioarc de scurtd durata in specialilate (cconomice) 3p

Studii medii Tn specialitate (economice) 2p

4.2 Formare profesionald i dezvoltare in carierd

Parliciparea la diferite forme de perfectionare, cursuri, specializiri, cercuri in specificul postubui — ,5p/curs

4.3 Coordonarea personalului din subordine privind managementul caricrei

Manifesta interes pentru Tndrumarea personalului din subordine in efectuarea de cursuri de perfectionare In vederca dezvoltirii

profesionale si ii incurajeaza in acest sens;

Punc in aplicare cunoslin(cle dobandite in cadrul cursurilor de dezvoltare profesionald aldturi de personalul din subordine $i coordoneaza
activitatea acestora in conformitate cu noile reglemetdri in vigeare.

4.4 Participarea la instruirile propuse de 18]

Parlicipi la teate instruirile gi cursurile de perfectionare propuse de IST

Tetal criteriul 4

R-JR N

5, Contribufia la dezvoltarea institutionald si la promovarca imaginii unifatii

5.1 Planificarea bugetard prin prisma dezvoltirii institufionate si promovarca imaginii unitatii

Inloemirea, verilicarca si fundamentarea proiectului de bugel venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare la nivel de judet

Intocmirea i [undamentarea proiectului de buget venituri gi cheluieli bugetare i extrabugetare la nivel de unitate

Verificarca incadrarii in costul standard la nivel de judet

Incadrarea in costul standard a unitatii

Verifica legalitatea trecerii pe cheltuicli a unor sume, n limilele stabilite de lege;

§.2 Asigurarca permancntd a legiturii cu reprezentantii comunititii loeale privind activitatea compartimentului

Comunicarea la termen a informatiilor solicitate de forurile superioare

Stabileslc obligatiile citre bugetul statului si asigurd virsatea sumelor respective in termenele stabilite

| e =] =] ] =~
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Lfectucaza demersurile pentru fondurile necesarc plitii salariilor gi pentru celelalte actiuni finanfate de la bugetul de stat si de la bugetul

local. 2
5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de geful ierarhic superior, care pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a 8
atributiilor aflate fn sfera sa de responsabilitate
Responsabilitati in organizarea $i desfEsurarca unor actiuni in unitate sau la nivel de judet (expozifii, coneursuri, olimpiade, evenimente, 2
ele.) — 0,5p/activitate
Solicitarea si decontarca cheltuiclilor aferente olimpiadelor/concursurilor/examenclor (materiale si rechizite pentru desfasurarea In 4
conditii optime, foi examen §i ciorne, tonere, masd servitd participantilor din afara oragului etc.) — 1p/sesiune
Respectarea programului de lucru al unititii. Efectuarca de ore suplimentare (neplétite) Tn vederea rezolvirii la termen a lucririlor. 2
5.4 Respectarea normelor RO, a procedurilor de sinditate si sccuritate a muncii, de PST gi ISU pentru toate tipurile de activititi 2‘
desfiisurate in eadrul unititii de invigdmént
- Respeetarea regulamentului intern §i a procedurilor stabilite la nivelul unitatii 1
- Respectarea procedurilor de securitate a muneii si de PS1 1
Total criteriul § 23
TOTAL PUNCTAJ 150
Coordonator | Presedinte | Pregedinte
Candidat consilin comisie de | comisie de
cosnltativ evaluare contestafii
%A i I . . Numele si
Aprobatd in Comisia Paritara de la nivelu! 1S] Mures din data de 19.04.2022 prcmlme'le
Semnatura
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NOTA (extras din PROCEDURA {)l’ICl{z\'[lONAlJ\ privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic de predare, de conducere, indrumare si control, personal didactic auxiliar, Sesiunea 2022)

I. Dosarul cuprinde documentele previzute la art. 9 alin. (2) din metodologie, numerotate pe fiecare pagind si consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se
leagd cu spirald, ci se pun in dosar / biblioraft.

Dosarul cuprinde:

a) Opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituic candidatului, cu semnitura sa si a conducerii unitatii/ institutici de fnvafamant, in care sunt consemnate documentele existente,
cu precizarea paginilor aferente;

b) cererea-1ip, elaborata de inspectoratul scolar, Tn care candidatul isi precizeaza optiunea;

¢) adeverin{d/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

d) adeverin{a de vechime;

¢) lisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborati de inspectoratul seolar, la categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

) raportul de activitate, pentru perioada evaluata, ce trebuie si respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sa confind trimiteri cxplicite la documentele justificative din
dosar;

¢) declaratia pe propria rispundere, prin care s¢ conlirmd i documentele depuse la dosar apartin candidatului si ¢ prin aceslea sunt certilicate activitatile desfisurate, conform Anexeinr. 4;

h) documentele justificative, grupate pe criteriile §i suberiteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit claboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideazi.

Dosarele se predau in format [izic.

2.Pe prima coperti a dosarului/pe pagina de gardi vor fi inserise urmitoarele informatii:
- numele, initiala tatilui si prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de invatimant;
- postul didactic/catedra pe care este incadrat;
- categoria de personal pentru care candideaz (personal didactic de predare, disciplina / personal didactic de conducere/indrumare si control).

3. Candidatul are obligatia:

a)sd respecte ordinea criteriilor si suberiteriilor din fisa de (auto)evaluare la indosaricrea documentelor justificative si paginatia din opisul intoemit in numerotarca paginilor (sa organizeze piesele
precizand, pe eticheta corespunzitoare ficcdrei anexe, numérul criteriului i al subcriteriului),

b) Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd condilia mai sus mentionatd nu vor [i luate in considerare in vederca evaluarii

in cazul in care in dosarul candidatului exista documente asupra cirora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicita
candidatului, in scris, in perioada destinatd evaluarii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in original, decizii, adeverinie, liste cu participarea la concursuri/olimpiade etc.). In situatia in care candidatul
nu poate proba autenticitatea, -alabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza, candidatul este eliminat din concurs i i s interzice participarea la concursul
in vederea acorddrii gradatiei de merit organizat in urmitorii 2 ani:

¢) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un singur suberiteriu din fisa de (auto)evaluare;

d) Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu sc mai admite completarea acestuia cu alte documente.
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