“ ’ INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES B MINISTERUL EDUCATIEI]

PITLIRE .

Fisa sintetica de (auto)evaluare
pentru acordarea gradatiei de merit - secretar sesiunea 2022

Director
LS

NUMELE SI PRENUMELE
UNITATEA DE INVATAMANT

POSTUL/FUNCTIA/SPECIALITATEA

VECHIMEA IN FUNTIE (CEL PUTIN § ANI)

STUDII SPECIFICE POSTULUI

CRITERII CARE TREBUIE iNDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
Perioada evaluati: 01.09.2016 — 31.08.2021

Punctajul este acordat numai pe baza actelor doveditoare.
Candidatul trebuie sa aiba calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaludrii.
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CRITERII DE EVALUARE Punctaj Auto Punctaj Punctaj Punctaj
maxim | evaluare | Consiliul | Comisiei | Comisic
consultativ de de
evaluare | contestatii
I. CRITERIUL ACTIVITATILOR COMPLEXE 80
1. Activitiiti specifice resursei umane: 61
a) Activitatea de perfectionare in specificul postului / alte tipuri de perfectionare 3
(1 punct/curs), max. 3 pet.
b) Utilizarea platformei specifice REVISAL - evidenta salariati (documente/decizii/print-screenuri/ 4
efe.).
¢) Intocmirea corectd si la timp a contractelor individuale de muncé pentru angajatii din unitatile de 4
invatamant/inspectoratul scolar judetean.
d) Situatii lunare privind salarizarea personalului din unitatea de invdfamant/inspectoratul scolar 4
judetean din programul EDUSAL (documente, programe),
e) Situatii anuale/lunare privind personalul din unitatea de invatamant/inspectoratul scolar judetean 8
{documente/ programe):
- Evaluarea anuala a personalului; 9
- Realizarea unor raportiri privind situatia veniturilor lunare/anuale ale salariatilor; 2
- Realizarea unor baze de date/operatiuni de evidentd informatizati realizate (altele decit cele )
create in SIIIR), plan managerial, proiect plan de Incadrare, platforma ARACIP.
- Rapoartele misiunilor de audit din primérie/ curtea de conturi/ ISJ Mures/M.E; 2
f) Elaborare documente pentru personalul angajat sau fost angajat al wunitdgii de
tnvatimant/inspectoratul scolar judetean; 8
- Adeverinte salarizare eliberate angajatilor sau fostilor angajati pentru infocmirea unor dosare
personale (dosare de pensie, concediul pentru ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, 4
somaj, etc.);
- Intocmirea documentelor privind acordarea unor drepturi salariatilor, solicitate de ISJ; 4
g) Utilizarea platformei si a site-ului privind rezolvarea incidentelor la nivel judetean/nafional. 10
h) Verificarea organizirii concursurilor pentru ocuparea posturilor de didactic auxiliar si
nedidactic, precum si solutionarea eventualelor contestafii la nivelul unitdgilor de 10
invatamant/inspectoratului scolar judetean.
i) Avizarea statelor de functii la nivel judetean i incadrarea in posturile aprobate de M.E. 10

2/6




2 Activitiiti specifice cu privire la beneficiarii educationali:

19

a) Monitorizarea efectivelor de prescolari/ elevi si a personalului din cadrul unititii de

Invatamant/inspectoratului scolar judetean si situatii privind planul de scolarizare si a proiectului 2

planului de incadrare, cu respectarea incadrarii in numarul de posturi aprobate de M.E

b) Utilizarea evidentelor informatice privind redactarea documentelor eliberate elevilor si )
implicarea in comisiile privind evidenta documentelor cu regim special.

¢) Activitatea desfasurata privind intocmirea situatiilor pentru burse merit/studiu/ burse sociale, 5
alocatii elevi, transport elevi, elevi CES.

d) Activitatea desfasuratd privind examenele nationale ( titularizare, probe de aptitudini, evaluare
nationala, admitere, bacalaureat, certificare a competentelor profesionale 3,4,5, (decizie comisie, 5
rapoarte, situatii, documente, | punct /activitate max.5 puncte).

e) Activitatea privind Inscrierile in clasele pregititoare, reinscriere si Tnscrierea la gradinita. 2

f)  Activitate desfisuratd in cadrul etapelor de admitere la licee, organizarea probelor de aptitudini, 5
etc.

g) Activitate privind verificarea documentelor specifice pentru inscrierea absolventilor la ?
Examenele Nationale;

h) Implicarea in comisiile de mobilitate la nivelul unitétilor de Tnvatdmént/inspectoratului scolar; 2

I1. ASUMAREA RESPONSABILITATII 29

a) Aplicarea si respectarea legislatiei privind organizarea si functionarea unitifilor de 10

Invatamant/inspectoratului scolar judetean

- Activitdti desfasurate cu privire la acordarea prin lege a unor ajutoare si indemnizatii
personalului angajat, situatii naintate spre Audit ISJ (decizie, documente doveditoare)

- Actualizarea nomenclatorului arhivistic si gestionarea documentelor din arhiva scolii.

- Implicarea in aplicarea §i respectarea legislatiei in vigoare privind angajarea pe post a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic. (decizie membru comisie, I
punct/concurs)-max. 5 puncte.

b) Intocmirea corectd $i comunicarea la termen a situatiilor solicitate de : 13
- ME
- Inspectoratul Scolar Judetean
- Alte institutii: INSSE, CIP, AJOFM, CASS, CIASM, ete

c) Alte activitdti/participare la activititi extrascolare (concursuri scolare, excursii, simpozioane; 5

olimpiade.

d) Aplicarea legislatiei prin elaborarea procedurilor operationale la nivelul compartimentului. (0,5 4

punct/ procedura, max. 4 puncte).
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I1I. ADECVAREA LA COMPLEXITATEA MUNCH

32

a) Participarea si implicarea in diverse activitafi sindicale: 4
- lider sindical Ia nivelul unita{ii de invatamant 1 pect.
- membru in comisii paritare la nivelul unitatii de invatamant 1 pct
~ membru in comisii paritare la nivelul_inspectoratului scolar judetean 2 pct
b) Membru in comisiile de organizare proiecte, parteneriate scolare: 7
- Implicarea In comisii pentru implementarea Proiectelor privind realizarea programelor de protectie
socials, membru in alte comisii de lucru la nivelul unitétii de invatamant/inspectoratului scolar
judetean;,
- Asigurarea fluxului informational intre institutie si beneficiarii educationali - elevi, parinti
(transmitere, afigare informatii).
¢) Utilizarea platformei SIIR — formatiuni de studiu (date elevi); resurse umane (date persenal);
plan de gcolarizare; resurse materiale; date statistice (S8CO, date cost standard, etc), contributii la 10
actualizarea site-ului unitatii de invitamant/inspectoratului scolar judetean.
- Complexitatea muncii in functie de numarul posturilor din unitate — | pdnd la 50 posturi
punctaj maxim 3 puncte 51 — 100 posturi
peste 100 posturi
_ Complexitatea muncii in functie de numarul elevilor din unitate — | pina la 300 elevi
punctaj maxim 5 puncte 301 — 749 elevi
peste 750 elevi
peste 1000 elevi
Decizie membru comisie de lucru, finalizare si completare date in aplicatii, corect i la timp. Max,
4 pet.
- Complexitatea muneii in functie de existenta structurilor gcolare.
- Complexitatea muncii in functie de existenta nivelurilor de invitimant si a numirului de unitéti de
invatdmaént.
d). Membru in comisii de lucru la nivelul IS] Mures (1 pet./comisie-max. 5 pet.) S
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IV. INITIATIVA $I CREATIVITATE, CONDUITA PROFESIONALA SI ALTE

ACTIVITATI ?
a) Autonomie in executarea actiunilor si elaborarea de solutii/idei, pentru solutionarea problemelor 5
de serviciu la nivel de unitate de Invitdmant/inspectoratul scolar judetean:

- Implicarea in executarea actiunilor si elaborarea de solutii/idei, pentru solutionarea problemelor de

serviciu la nivel de unitate de invatamant/ inspectorat scolar.

- Atragerea de finantari extrabugetare i donatii avind ca efect cregterea calitatii activitatii

institutionale.

- Implicare in activita{i de voluntariat.

b) respectarea si promovarea deontologiei profesionale, atitudinea morald i civica 2

c) Colaborare cu alte institufii - 5

- Consiliul Judetean/ Consiliul Local, Directia de Sandtate Publica, Politie, etc.
TOTAL PUNCTAJ 150
Candidat | Coordonator | Presedinte | Presedinte

consiliu comisie de | comisie de
cosultativ evaluare contestatii

Aprobati in Comisia Paritari de la nivelul IST Mures din data de 19.04.2022

Nunele si prenumele

Semniitura
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NOTA (extras din PROCEDURA OPERATIONALA privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic de predare, de conducere, indrumare
si control, personal didactic auxiliar, Sesiunca 2022)
1. Dosarul cuprinde documentele prevazute la art. 9 alin. (2) din metodologie, numerotate pe ficcare pagind si consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagi cu
spirald, ci se pun in dosar / biblioraft.
Dosarul cuprinde:
a) Opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituic candidatului, cu semnitura sa si a conducerii unitaii/ institutiei de fnvatimant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;
b) cererea-tip, elaborat de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza opliunea;
¢) adeverin{iadeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
d) adeverintd de vechime;
¢) fisa de (auto)evaluare pentru gradatic de merit claborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideazd, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
f) raportul de activitate, peniru perioada evaluatd, ce trebuie si respecte ordinea criteriilor/suberiteriilor din fisa de (auto)evaluare si si confini trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;
g) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma ¢ documentele depuse la dosar apartin candidatului si ¢ prin acestea sunt certificate activitdfile desfigurate, conform Anexei nr. 4;
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si suberiteriile din fisa de (auto}evaluare pentru gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideazd.
Dosarele se predau in format fizic.
2.Pe prima coperti a dosarului/pe pagina de gardi vor fi inscrise urmitoarele informatii:
- numele, initiala tatilui si prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de Invatamant;
- postul didactic/catedra pe care cste incadrat;
- categoria de personal pentru care candideaza (personal didactic de predare, disciplina / personal didactic de conducere/indrumare si control).
3. Candidatul are obligatia:
a)s4 respecte ordinea criteriilor si suberiteriilor din fisa de (auto)evaluare la indosaricrea documentelor justificative si paginatia din opisul intoemit in numerotarea paginilor (4 organizeze piesele
precizind, pe etichcta corespunziloare ficcarei anexe, numdrul criteriului si al suberiteriului);
b) Documentele justificative depuse la dosar care nu respeeti condifia mai sus menfionatd nu vor i luate in considerare in vederea evaludrii
in cazul in care in dosarul candidatului existd documente asupra ciirora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicitd
candidatului, in scris, in perioada destinata evaluarii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la concursuri/olimpiade etc.). in situatia in
care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueazii, candidatul este eliminat din concurs §iise
interzice participarca la concursul in vederea acordirii gradatiei de merit organizat in urmatorii 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 depuncrea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.



