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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editici procedurii operationale

Elemente privind
Nr responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
| 2 3 4 5
Prof. Toan MACARIE Inspectori [Zo /
L. Elaborat Prof .Gabriel-Cornel GROZAV scolari 29.06.2023
Jr. Daria DAVIDOV Consilier juridic
A A Prof.dr. Nita FANICA lispesiarsco 04.07.2023
general adjunct Z
(%
3, Aprobat Prof. Sabin-Gavril PASCAN pspeetor 04.?{ ,
; scolar general
2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 0[&
Editia/ revizia . Data de la care se aplica
s . el b Modalitatea ) = LY
Nr in cadrul Componenta revizuita revizici prevederile editiei sau
or t. editiei i reviziei editiei
I P 3 4
L Editia 2 Evaluarca (llref:torlIpn‘/(lln'ectOl‘llor P — 28.06.2018
adjuncti
2. Revizia | 2.3.¢) modificare 25.06.2019
3. Revizia 2 1;3:5:8;10 modificare 12.00.2020
4, Revizia 3 lba2: 31 55 16: 9 modificare 15.07.2021
o Revizia 4 1,2:3:5,6;9 modificare 10.09.2021
6. Revizia 5 1;2;5;0; modificare 06.07.2022
7. Revizia 6 1,2,3,5,6,11. modificare 29.06.2023




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

NE. Scopul difuzirii | Exemplar Functia Numele si prenumele Data primirii
crt p p { St p p
Inspector scolar
Ig | prsbare l general Prof. Sabin-Gavril PASCAN UL
. e — Inspector scolar 1 i
2. Avizare/verificare 1 Senerailat ikt Prof.dr. Nita FANICA 04.07.2023
4. Informare/Aplicare electronic Dlrec;z;lf?;;edon Postare pe site
o Inspectori scolari
5. Evidenta’/arhivare 1 Secre;a(;ﬁ\?lnnsle 04.07.2023
Management institutional

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta proceduré este elaboratd in baza Metodologiei privind evaluarea anuald a activitdti
manageriale desfasurate de directorii §i directorii adjuncti din unitdfile de invdfdmdnt preuniversitar,
aprobatd prin OMEN nr. 3623 din 11.04.2017, cu scopul eficientizérii, la nivelul ISJ] Mures a
organizarii si desfasurdrii etapelor de evaluare a activitatii manageriale desfiasurate de catre
directorii/directorii adjuncti din unitatile de Tnvatamant preuniversitar din judetul Mures.

Prezenta procedurd asigurd caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din
domeniul educatiei si al evaluarii activitatii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de cétre
directorii/directorii adjuncti ai unitdtilor de invdtamant preuniversitar din judetul Mures, precum si
stabilirea activitatilor concrete care vizeaza acordarea calificativelor anuale directorilor unitifilor de
invatamant preuniversitar de stat.

Prezenta procedurd va fi folositd in toate activititile de monitorizare si control in vederea
realizarii evaludrii activititii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de cétre
directorii/directorii adjuncti ai unitatilor de invatdmant.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de {luctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe manage
in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini ale circuitului documentelor necesare acestei activitdi;

4.6. Alte scopuri specitice procedurii operationale.




5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationala
Modul de desfisurare a operatiunii de evaluare a activitdii manageriale a directorilor si
directorilor adjuncti din unititile de invatdmaént preuniversitar.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entitatea publica
- Operatiunea se desfigoard in cadrul activititii de management, cu colaborarea compartimentelor din
cadrul I.8.J. Mures si cu conducerile unitatilor de invatdmant preuniversitar din Judetul Mures.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

a. Aceastd activitate depinde de personalul didactic de conducere (inspector scolar general/inspector
scolar general adjunct), de personalul didactic de indrumare si control (inspectori scolari), precum si de
personalul care destasoard activititi specifice domeniilor:

e Secretariat-arhiva,

¢ Informatizare;

e Juridic,

b. De aceastd activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, personalul didactic de conducere
(inspector scolar general/inspector scolar general adjunct), de personalul didactic de indrumare si control
(inspectori scolari), precum si de personalul care desfagoara activita{i specifice domeniilor:

e Secretariat-arhivi;

Informatizare;

¢ Juridic,

¢. Depunerea fisei de (auto) evaluare completatd de directorii/ directorii adjuncti dip unititile de
invitimint preuniversitar pe suport letric, insofita de raportul argumentativ si de documentele care sa
justifice punctajul acordat, grupate pe criterii $i subcriterii, pe suport electronic (memory-stick) la
inspectorul de management institutional din cadrul 1.S.J. Mures.

TERMEN: 14 august — 31 august 2023;

d. Desfasurarea inspectiei de evaluare a activitatii manageriale a directorilor/ directorilor
adjuncti de ciitre inspectorul coordonator, intocmirea rapoartelor de etapé —

TERMEN: 1 septembrie — 15 septembrie 2023;

e. Depunerea rapoartelor evaludrii de etapd pentru fiecare unitate de invatamént in parte, la
inspectorul de management institutional din cadrul [.8.J. Mures.

TERMEN: péini la 19 septembrie 2023;

f Evaluarea activititii manageriale a directorilor/directorilor adjuncti pe subcomisii.

Intocmirea rapoartelor justificative.
TERMEN: 20-22 septembrie 2023;
g. Centralizarea punctajelor si a calificativelor propuse de Comisia de evaluare si transmiterea
acestora citre Compartimentul Management institutional. [ntocmirea tabelelor nominale cu punctajele si
calificativele propuse si transmiterea acestora, spre aprobare, Inspectorului Scolar General.
TERMEN: péni la 27 septembrie 2023;
h. Transmiterea adreselor de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfdsurata in
anul scolar 2022-2023.
TERMEN: péni la 29 septembrie 2023;
i. Depunerea contestatiilor - TERMEN: 02-03 octombrie 2023;
i. Rezolvarea contestatiilor. Reevaluarea activitétii manageriale. - TERMEN: 5-6 octombrie 2023;
k. Aprobarea punctajului si a calificativului final de cétre consiliul de administratic al ISJ Mures, in
prezenta directorului/directorului adjunct evaluat - TERMEN: 9 octombrie 2023;

. Comunicarea, in scris, ciitre contestatar a punctajului si calificativului final, insotite de o copie a
fisei de evaluare - TERMEN: 10 octombrie 2023.



5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitifii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii:

a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la personalul didactic de conducere
(inspector scolar general/inspector scolar general adjunct), personalul didactic de indrumare si control
(inspectori scolari);

b. De aceastd activitate beneficiazd personalul didactic de conducere (inspector scolar
general/inspector scolar general adjunct), personalul didactic de indrumare si control (inspectori scolari).

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale
- Standardele Internationale de Management /Control Intern;
6.2. Legislatie primara

s Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilc
publice;

¢Ordinul M.E.N. nr. 3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a
activitdtii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitdfile de invdidmdant
preuniversitar,

o Ordinul M.E. nr. 4183/2022, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invagdmdnt preuniversitar, cu completirile si modificarile ulterioare;

o QUG nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei cu modificérile si completérile ulterioare,
aprobate prin Legea nr. 87/2006 si prin OUG nar. 75/2011;

6.3. Legislatie secundara
- Regulamentul de organizare si funcfionare a Inspectoratului Scolar Judetean Mures.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
- Circuitul documentelor;
- Figa postului;
- Fisele anexe ale O.MLE.N. nr. 3623/2017;
- Regulamentul intern;
- Hotarari ale Consiliului de administraie;
- Decizii emise de Inspectorul scolar general;
- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;
- Alte acte normative.



7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

» Editie: forma initiald sau actualizati a unei proceduri operationale;

» Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor
componente ale PO;

» Decizie - act administrativ, cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere
care stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare;

> Registru de corespondenti intriri-iesiri: Sistem de inregistrare a corespondentei
primite si expediate, utilizat in vederea pastririi unei evidente clare a corespondentei care intrd in
institugie, precum si a celei emise, in cadrul caruia se inregistreaza fiecare document;

> Entitate publica - autoritate publics, institutie publici, companie/societate nationala,
regie autonoms, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public;

> Departament - Directie Generali, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

> Conducitorul departamentului (compartimentului) - director general, director, sef
serviciu, sef birou, sef compartiment;

» Proceduri - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor §i sarcinilor, avand In vedere asumarea
responsabilitatilor;

» Procedurii de sistem (PS) - procedura carc descrie un proces sau o activitate ce se
desfisoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

> Proceduri operationald (PO) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfisoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

7.2. Abrevieri :

1) ISJ MS Inspectoratul $colar Judetean Mures
2) BS Bironl secretariat

3 PL Procedurd de lucru

4) PO Procedura operationala
5) E Elaboreaza

6) C Copiazd

7 v Verifici

8 A Aprobi

9) Ap Aplici

10) Ah Arhiveazi

11) R Responsabil

12) Ex Expediaza

13) Cl Claseazi

14) intoc. Intocmit

15) inreg. Inregistreazi

16} NJ Noti justificativa



17) R Repartizeaza

18) T Transmite

20) HG Hotérire de guvern
21) oM Ordin de ministru
22) L Lege

8. Descrierea procedurii operationale

Planificarea activitatii de evaluare:
- conform calendarului de evaluare a activitdfii manageriale, Anexa 1 la prezenta procedura operationald;
- la decizia conducerii ISJ Mures;
- conform Planului managerial al ISJ Mures.

8.1. Generalitati (conform Metodologiei)

Evaluarea se declangeazi prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual
sau pentru perioada aferenta exercitérii functiei de conducere. Pentru evalnarea activitdtii manageriale,
perioada minimd de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristice.

Daci o persoani a ocupat, pe parcursul unui an gcolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unitdfi de invatdmant sau la mai multe unititi de invatdmant, evaluarea se realizeaza distinct pentru
activitatea manageriald desfasuratd in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de
invitimant in parte si se finalizeazi cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in
care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se stabilegte ca medie ponderatd cu doud
zecimale fard rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluati, conform formulei:

_ fixpp tfaxp2 ..+t xpy
fl+fy +...+1fp

unde fi, £, ... fa reprezintad perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar pi, p2, ... pn reprezintd punctajele corespunzatoare acestor perioade.

Procesul de acordare a calificativelor marcheazi evaluarea anuald a directorilor/directorilor
adjuncii ai unitédtilor de invataméant preuniversitar, in conformitate cu legislatia in vigoare, precum i ¢
tendintele nationale privind politicile de personal si asigurarea calititii in educatie. Evaluare
directorilor/directorilor adjunc{i ai unitatitor de invatamant preuniversitar de stat din judet se realizeaza
anual, prin autoevaluare potrivit figei postului, prin inspectii organizate de 1SJ Mures, prin evaluarea
efectuati de inspectorii scolari, prin analiza gradului de realizare a activitatilor de invatamant solicitate de
organele ierarhic superioare st prin analiza punctajului in CA al IS] Mures.

Acordarea calificativelor anuale directorilor/directorilor adjuncti ai unitéfilor de invafamént
preuniversitar de stat semnificd aprecierea/masurarea indicatorilor de performants, conform Figei de
(auto)evaluare, cu privire la competentele si responsabilitatile directorilor/directorilor adjuncti de unitai
scolare.

Fisele de (auto)evaluare vor fi completate de cétre directori/directori adjuncti cu punctaje la
rubrica autoevaluare si vor fi depuse la compartimentul management institutional din cadrul .§.J. Mures,
in vederea inregistrérii acestora.

Fisele de (auto)evaluare sunt completate apoi cu punctajul corespunzitor, de citre membrii
comisiei de evaluare a ISJ] Mures, ca urmare a efectudirii inspectiei evaludrii de etapd a activitatii
manageriale, conform calendarului.

Rezultatul evaludrii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

a) 85-100 puncte: calificativul ,foarte bine”;

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

¢) 60-69,99 puncte: calificativul ,satisficdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;

P

>



d) sub 60 puncte: calificativul ,,nesatisficdtor”,

In situatia acordirii la evaluarea anuali a calificativului ,mesarisficdtor” unui director/director
adjunct, acesta este eliberat din functie si fi Tnceteazi de drept contractul de management educational
incheiat cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei.

Persoana care a primit calificativul anual ,,nesatisficdtor” nu va fi numité prin detagare in interesul
invatdmantului in functia de director/director adjunct.

Principiile care stau la baza desfasurdrii acestei proceduri respecta principiul transparenfei si
legalitatii.

’

8.2. Documente utilizate

- Document de informare a directorilor din unititile de invifiméant preuniversitar de stat referitor la
acordarea calificativelor anuale;
Calendarul evalurii anuale a activitatii directorului/directorului adjunct, Anexa 1,
Modele de fise de (auto)evaluare anuald a activitatii directorului/directorului adjunct, Anexele 2-7;
Procedura operationald pentru evaluarea anuald a activitatii directorului/directorului adjunct;
Graficul de desfisurare a inspectiilor evaludrii de etapi a activitdtii manageriale;
Lista documentelor manageriale ce urmeazi si fie verificate pentru evaluarea directorilor/directorilor
adjuncti;

1

» Raport evaluare de etapa director;
¢ Raport evaluare de etapa director adjunct;
e Raport justificativ.

8.2.1. Circuitul decumentelor:
- Conform procedurii operationale privind circuitul documentelor.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Resursele materiale necesare sunt constituite din elementele de logistica: birouri, scaune,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, imprimantd, posibilitdti de
stocare a informatiilor, decontul cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasarilor inspectorilor scolari pentru

inspectiile de evaluare a activitatii manageriale etc.
8.3.2. Resurse umane:

In derularea activititii de acordare a calificativelor anuale directorilor/directorilor adjuncti ai
unititilor de inviifiméant preuniversitar care fac obiectul acestei proceduri sunt implicafi:
e Directorii unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din judetul Mures;
e Inspectorul scolar general si inspectorul scolar general adjunct coordonator al
Departamentului Management;
e Inspectorul gcolar pentru management institutional;
» Consiliul de Administratie al [.S.J. Mures;
e Inspectorii scolart ai 1.S.J. Mures.

8.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare se referd la prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare (achizifionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitdii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intrefinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat In
activitatea respectivi, precum si a utilitatilor necesare desfagurdrii activitifii in bune condifi).

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Etapele evaluirii:
a) Autoevaluarea activititii manageriale
b) Evaluarea de etapa realizatii de inspectorii scolari coordonatori
¢) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului



» Elaborarea unei note referitoare la evaluarea si acordarea calificativelor anuale directoriler
unititilor scolare

Inspectorul scolar pentru management institutional intocmeste un document informativ
referitor la demararea procedurii de evaluare in vederea acorddrii calificativelor anuale
directorilor/directorilor adjuncti ai unititilor de invétamant din judet.

Alte documente necesare: calendar, modelul Figei de (auto)evaluare pentru director/directer adjunct,
alte preciziri referitoare la documentele doveditoare care fac obiectul evaludrii anuale. Documentul
informativ este transmis unitafilor de invatamént preuniversitar de stat si private din judetul Mures.

> Realizarea de ciitre directori/directorii adjuncti a documentelor necesare (auto)evaludrii si
acordirii calificativelor anuale

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, directorii/directorii adjuncti ai unitatilor de
invatimant vor completa fisa de (auto) evaluare si vor intocmi un raport argumentativ, insotit de
documentele care si justifice punctajul acordat, grupate pe criterii si subcriterii. Documentele vor fi
incdrcate si pe suport electronic (memory-stick).

Noti: Fiecare cadru didactic, care a ocupat functia de conducere pe o perioadd minimd de 90 de
zile calendaristice in timpul anului scolar, i5i va infocmi documentele de (auto)evaluare mentionate in
prezenta procedurd, pe baza activititilor desfisurate §i a documentelor doveditoare existente.

» Depunerea documentelor la inspectorul scolar pentru management institutional din cadrul
ISJ Mures si inceperea activitiitii de evaluare.

A. Documente depuse de director/director adjunct in vederea evaluirii:
1. Fisa de (auto)evaluare a directorului completatd in coloana ,,autoevaluare”;
2. Raportul argumentativ elaborat in concordant cu structura figei de (auto)evaluare;
3. Stick cu raporiul asupra calitdtii educafiei pentru fiecare unitate de invdfdmant in parte.

B. Documente depuse de inspectorul scolar coordonator in vederea evaludrii:
1. Raport de etapd

C. Documente depuse de subcomisiile de evaluare
1. Raport justificativ

DESFASURAREA INSPECTIEI DE EVALUARE A ACTIVITATII MANAGERIALE
EVALUAREA DE ETAPA:

1. Se efectueazi de cétre inspectorii scolari coordonatori in institutia de invatdmant, pe bazd de
delegatie de la ISJ Mures, conform criteriilor si suberiteriilor stabilite in fisa de (auto)evaluare;

2. Se verifica documentele specifice mentionate In prezenta procedurd;

3. Se incheie nota de control, semnata de delegatii ISJ Mures si directorul unitatii de Invafimént in
cadrul careia a fost efectuaté inspectia;

4. In cazul in care directorul considerii c¢d aspectele sesizale in nota de control nu corespund cu
realitatea, acesta are obligatia de a consemna acest fapt in nota de control incheiata.

NOTA: In nota de control vor fi trecute §i aspectele pozitive/negative, disfunctionalititile constatate
de-a lungul anului scolar de citre inspectorii ISJ Mures, raportat ln activitatea directorilor §i
directorilor adjuncti ai unititilor de tnvitdmant preuniversitar din judef.



9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitifii:

9.1 Inspectorul scolar general
a) numeste, prin decizie, comisia de evaluare a activititii manageriale desfisurate de
directori/directori adjuncti, in conformitate cu prevederile art. 3 alin. 1 si 2 din Metodologie;

- comisia este formati din :

(1) presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

(2) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional,
inspectori scolari;

(3) 1-2 secretari, care asisti la activititile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea
candidatilor — personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Numarul subcomisiilor se stabileste de catre fiecare inspectorat scolar, in functie de numirul
directorilor si directorilor adjuncti evaluati.
b) numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, in conformitate cu prevederile art.
9 alin. (1) din Metodologie;
¢) aproba punctajele si calificativele acordate de Comisia de evaluare (in urma finaintdrii acestora,
impreund cu rapoartele de etapa, rapoartele justificative si fisele de evaluare);

9.2 Presedintele comisiei de evaluare a dosarclor depuse in vederea evaludrii activitatii
manageriale desfasurate de directorii/directorii adjuncti din unititile de Invatimant preuniversitar din
judet, are urmatoarele atributii:

a) Coordoneazi intreaga activitate a comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea evaludrii
activitifii manageriale desfasurate de directorii/directorii adjuncti din unitafile de Invatdmant
preuniversitar din judet, pentru anul scolar 2022-2023, respectiv a fiecdrei subcomisii;
b) preia declaratiile membrilor comisiei si le pastreaza in dosarul comisiei, la sediul 1.S.J. Mures;
¢) 1si asuma prin semnaturd raportul justificativ, punctajul si calificativul stabilit pentru fiecare
director/director adjunct;
d) prezintd inspectorului scolar general lista cu rezultatele evaludrii activitifii manageriale a directorilor
si directorilor adjuncti din unititile de invatdmant preuniversitar din judeful Mures.

9.3 Inspectorul scolar coordonator
a) realizeaza etapa de consultdri cu autoritatea locala, reprezentantii organizatiei sindicale §i personalul
scolilor pe care le are in coordonare;
b) intocmeste raportul de etapd referitor la activitatea manageriali a directorului, tindnd cont si de
concluziile consemnate in alte tipuri de inspectie;
¢) prezintd, in cadrul comisiei de evaluare, Raportul de etapd (asumat prin semnéturd) si propune
punctajul pentru fiecare director/director adjunct, conform fisei de autoevaluare.

9.4 Comisia de evaluare
a) primeste si analizeaza documentatia specifica directorilor/directorilor adjuncti;
b) stabileste punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazd in Fisa de
autoevaluare, pe care o semneaza toti membrii si intocmeste Raportul justificativ.
¢) intocmeste lista cuprinzind directorii/directorii adjuncti evaluati, cu punctajele si calificativele
cferente, si-o asumid prin semnéturd, o inregistreazd si o prezintd spre aprobare inspectorului scolar
general, impreund cu fisele de autoevaluare, rapoartele de etapa si rapoartele justificative.

9.5 Comisia de solutionare a contestatiilor
a) directorii/directorii adjuncti au drept de contestatie asupra punctajului acordat; contestatia se
formuleaza citre CA al inspectoratului scolar, in conformitate cu calendarul activitdtilor, anexa la
prezenta procedur;
b) contestatiile se solutioneazd de cétre comisia de contestatii, conform calendarului, 1ar rezultatele sunt
prezentate spre aprobare CA. Avand in vedere faptul c& tofi inspectorii realizeaza evaluarea de etapi, la
unititile de Tnvatimant de care raspund, cei trei inspectori din comisia de contestatii vor fi desemnati din
randul celor care nu au legdturd cu contestatarii.
¢) preia toatd documentatia aferentd, de la comisia de evaluare i reevalueaza activitatea manageriald a
contestatarilor, punctajul acordat fiind consemnat in fisa de (auto)evaluare,
d) trimite CA al 1.S.J. Mures, spre aprobare, rezultatele contestatiilor
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e) In termen de 3 zile de la aprobarea punctajelor si calificativelor In CA, secretarul comisiei de
contestafii trimite in scris, rezultatele evaluarii in urma contestatiel contestatarului, rdspunsul va fi Insotit
de fisa de (auto)evaluare.

Hotirirea consiliului de administratie este definitivi si poate fi atacati numai la instanta de
contencios administrativ, contestaftia reprezentind plingerea prealabilii reglementatd de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile si completdrile ulterioare.

9.6 Consiliul de administratie al ISJ Mures

a)  avizeazd prezenta procedurd;

b) valideazi rezultatele evaludrii activitdtii manageriale anuale desfiiguratd de
directorii/directorii adjuncti din unitatile de invitamént din judeful Mures;

¢}  solufioneaza si aprobd rezultatele contestatiilor.

Nr. | Compartimentul
Crt. | (postul)/actiunea | I | ur|1v| v | vl [ VII| VIH | IX: X | XI | XII | XIIX

(operatiunea)

1 2 3 4 | 5| 6 7 8 9 |10 (11|12 13 | 14

1 | Inspector scolar
management
institutional,

prof. Macarie loan
prof. Grozav Gabriel
Cornel

Consilier juridic,

jr. Daria Davidov

2 | Presedinte

Comisia de evaluare -
insp. sc. gen. adj.,
prof.dr. Nitid Fanica

Av.V.

3 | Inspector Scolar
General,

Prof. drd. Sabin-
Gavril Pascan

5 | Inspector scolar
management
institutional,

prof. loan Macarie
prof. Grozav Gabriel
Cornel

6 | Directori unititi de

. e A Apl.
invatamant

7 | Secretar SCIM, Ev.
prof. loan Macarie Arh.

Legendd: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare,
Ev=evidentd, Arh=arhivare
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10. Anexe

ANEXA 1

CALENDARUL ACTIVITATII DE (AUTO) EVALUARE A
DIRECTORILO/DIRECTORILOR ADJUNCTI DIN UNITATILE SCOLARE
DIN JUDETUL MURES

1. Depunerea fisei de (auto)evaluare completatd de directorii/ directorii adjuncti din unitifile de .
inviitdmant preuniversitar-pe suport letric, insotita de raportul argumentativ si de documentele care
sa justifice punctajul acordat, grupate pe criterii si subcriterii, pe suport electronic (memory-stick) la
inspectorul de management institutional din cadrul 1.S.J. Mures.
TERMEN: 14 august — 31 august 2023;
2. Desfasurarea inspectiei de evaluare a activititii manageriale a directorilor/ directorilor
adjuncti de citre inspectorul coordonator, intocmirea rapoartelor de etapa.
TERMEN: 1 septembrie — 15 septembrie 2023;
3. Depunerea rapoartelor evaluirii de etapa pentru fiecare unitate de nvatimént in parte, la
inspectorul de management institutional din cadrul [.S.J. Mures.
TERMEN: pini la 19 septembrie 2023;
4, Evaluarea activititii manageriale a directorilor/directorilor adjuncti pe subcomisii.
Intocmirea rapoartelor justificative.
TERMEN: 20-22 septembrie 2023;
S. Centralizarea punctajelor si a calificativelor propuse de Comisia de evaluare si transmiterea
acestora citre Compartimentul Management institufional. intocmirea tabelelor nominale cu punctajele si
calificativele propuse si transmiterea acestora, spre aprobare, Inspectoruhui Scolar General.
TERMEN: péna la 27 septembrie 2023;
6. Transmiterea adreselor de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in
anu! scolar 2022-2023
TERMEN: pini la 29 septembrie 2023;
7. Depunerea contestatiilor
TERMEN: 02 - 03 octombrie 2023;
8. Rezolvarea contestatiilor. Reevaluarea activititii manageriale.
TERMEN: 5 octombrie 2023;

9. Aprobarea punctajului si a calificativului final de catre consiliul de administratie al ISJ Mures, in
prezenta directorului/directorului adjunct evaluat.
TERMEN: 9-10 octombrie 2023;
10. Comunicarea, in scris, catre contestatar a punctajului si calificativului final, insotite de o copie a

fisei de evaluare.
TERMEN: 10 octombrie 2023,
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11. Cuprins:
Nr. componentei
n cadru!. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei 1

I sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii )
operationale

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 5
revizia din cadrul edifiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 2

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3-4

6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 4
operationale)

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational& 5-6

8 Descrierea procedurii operationale 6-8

9 Responsabilitati si rispunderi in derularea activitégii 9-10

10 Calendarul activitdtii de auto (evaluare) a activititii 11

10 Anexele 2-7 fise-cadru (auto) evaluare a personalului de conducere 12
{anexate prezentei proceduri)

11 Cuprins 12




Numele si prenumele:

4. 0F 2023

Aprobati de C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures in data de .. St

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR

Unitatea de invatimant:
Perioada evaluati:

UNITATEA DE COMPETENTA

Anexanr. 2

Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de invitimint: 16 puncte
M. | e A CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJACORDAI
ert. g diea : UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Asigurd corclarea
obiectivelor unititii de
invatamant cu cele stabilite
la nivel national si local

1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse in documentele manageriale strategice si operationale

prin consultare/colaborare cu autorititile publice locale, cu consultarea partenerilor
[

sociali, in conformitate cu specificul unititii de inviitimint, ca parte integranti a strategiei
educationale si a politicilor educationale la nivelul inspectoratului scolar si a programului
de guvernare in vigoare; evaluarea riscurilor ce pot afecta atingerea obiectivelor
institutiei , in calitate de entitate finantati din fonduri publice:

e Corclarea obicctivelor stabilite la nivelul sistemului national de invatamént siacelui
teritorial cu cele specifice unitatii de inviimant aga cum sunt reflectate in proiectul
scolii §i alte documente manageriale

e Elaborarea proiectului de curriculum al geolii privind:

o aplicarea curriculumului national
o dezvoltarea regionali¥/locali de curriculum
o curriculumul la decizia scolii

e FElaborarea proiectului privind: activitatea extracurriculari (extra-clasa si extra-

scoald):

o concursurile scolare la nivelul unitatii

o simpozioane, conferinge
Asigurarea coerentei intre curriculumul national §i curriculum la decizia scolii
Asigurarea coordondrii intre diferitele discipline/module/cadre didactice

e  Reczolvarea “conflictelor de prioritate™ — intre reprezentantii diverselor discipline —
in interesul copiilor/tinerilor

1.2. Validarea obiectivelor la nivelul Consiliului de Administratie si asigurarea asumarii

| acestora de personalul unitatii de inviatimant:

e Crearea si dezvoltarea unei culturi organizationale care promoveaza si susting
increderea, creativitatea si inovarea, munca de calitate, spiritul de echipa si colaborarea
e Aprecierca si recunoagterea meritelor si rezultatelor elevilor si ale personalului

2
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Asigurd managementul
strategic §i opcrajional al
unititii de invatdmant si
este direct responsabil de
calitatca educatiei furnizate
de unitatea de Invatimant

2.1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor si procedurilor consemnate in
documentele manageriale in concordanti cu principiile unui management eficient:

2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile de monitorizare $i autoevaluare a activitifii
unititii de invitaméint:

Existenta procedurilor operationale care reglementeaxi activitatile principale ale
fiecdrui compartiment conform prevederilor lcgale

Existenta autorizaliei sanitare, PSI cte., conform prevederilor legale

Organizarca activitdtii de SSM conform legit

Organizarea activititii PSI si ISU conform legii

Organizarea colectivelor de elevi (clase, grupe de studiu}

Completarea la zi a documentelor jcolare

Calitatea activititii manageriale: stilul de conducere (managerul sustine implicarca
personalului pentru dezvoltarez institutionald $i cregterea calitégii actului didactic,
stimuleazi lucrul Tn echipd, ia decizii corecle, transparenii Tn decizie, tact si
implicare in gestionarea conflictelor, este perceput ca lcader si crecazi un climat
adecvat), cu respectarea cerinfelor legale

Existenta documentelor de evaluare $i analiz3, la nivelul:
- Consiliului de administratie
- Consiliului profesoral
-  CEAC
- Comisiilor metodice
- Compartimentelor functionale
Elaborarea raporiului anual cu privire la calitatca educatici
Existenta instrumentclor de evaluare a calitétii serviciilor educationale gi a gradului de
satisfaciic a beneficiarilor (fise de cvaluare, chestionare etc.)
Controlul si monitorizarea procesului instructiv—educativ prin:
- numdrul asistenielor [a ore conform legislatici (ore, catedre, activitati extra-
clasd)
- activititile de formare organizate In unitatea de invajiméant
- Intlniri formale, informale cu cadrele didactice
- cvaludri interne, simul@ri organizate la nivelul unitatii de invdtamént pentru
stabilirea nivelului de pregitire a clevilor
- Intlniri cu elevii/pirintii Tn vederea cvaludrii calitdtii procesului de predare-
nvitare

t2
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« Functionarea comisiei de asigurarc a calitafii la nivelul scolii, conform legii:
o asigurarea standardelor de functionare ale unitatii
o urmdrirca §i evaluarca continui a rezultatelor invitirii
¢ intocmirea rapoartelor RAEI
« [Lilaborarca rapoartelor privind activitatea de asigurare a calitéfii ofertei educationale
si a programelor de imbunatitire a calitdtii educatiei, cu respectarea Legii nr.
87/2006 privind asigurarca calittii in educatic
Intocmirea rapoartelor semestriale §i anuale de activitate a unitéitii scolare
Existenia planurilor de misuri 51 de imbunitiire a deficientelor

23. Stabilirea obiectivelor, activitatilor, responsabilititilor si termenelor de realizare in
PDI/PAS si in programele de dezvoltare a sistemelor de control managerial, ,in acord cu
codui de control intern :

o Fxistenia §i calitatea documentelor de proiectare-planificare cu respectarea prevederilor
Legii educagiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare $i a
Regulamentului de organizare si funciionare a unitétilor de invitimant preuniversitar §i
ale ordinelor §i instructiunilor specifice:

- la nivelul scolii: programe manageriale anuale, rapearte semestriale, anuale,|
materiale de analizi
- lanivelul compartimentelor: planuri de activitate, rapoarte semestriale, anuale
materiale de analizi
- lanivelul comisiilor metodice: planuri anuale, rapoarte semestriale si anuale,
materiale de analizi
»  Existenta ofertei educationale cu respectarca prevederilor Legii educatiei nationale
nr.1/2011, cu modificirile i completirile ulterioare
« Existenta strategiei de marketing educational pentru unitatea gcolara cu respectarea
prevederilor Legii educatici nationale nr.1/2011, cu modificarile si completdrile
ulterioare §i a Legii nr. §7/2006 privind asigurarea calititii in educalie
e Componenta, planificarca intdlnirilor, temele intilnirilor, documente, procese verbale,
rapoarte de activitate, hotirdri, anexe ale:
- Consiliul de administratie
- Consiliul profesoral
- CBAC
_ Comisiilor metodice, cu respectarea prevederilor legisiatied in vigoare

e Implementarca controlului managerial intern conform prevederilor legale

e Organizarea compartimentelor functionale ale unititii geolare — decizii de numire g
persoanelor cu functit/atributii de conducerc/coordonare
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PUNCTAJ ACORDAT

didactic de predare, precum
si schema de personal
didactic auxiliar i
nedidactic si le supune,
spre aprobare, consiliului
de administratie

serviciului Personal
» Intocmirea corectd a statului de functii si prezentarcain termenul stabilit la
serviciul Plan
o Intocmirca corectd a statului de personal si prezentarea in termenul stabilit la
serviciului Plan
5.2. Asigurarea aprobirii in C.A. a proiectului de incadrare

Nr. - . ; CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. alRIBUTIEVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatic
e [xistenta documentelor legislative si a altor actc normative care reglementeazd
activitatea unitdtii, accesul personalului la aceste documente
e Constituirea comisiilor/stabilirca responsabililor pentru aplicarea normelor [.S.U.
N.S.S.M., P.S.I. cu respectarca prevederilor legale
Propune in consiliul de 3.1. Proiectarea bugetului unititii de inviatimant, corelat cu domeniile de 2
administratic, spre aprobare, | activitate si ale PDI/PAS, precum si asigurarea aprobiriiin C.A.:
proicctul de buget corelat cu e  Elaborarca proiectului de Buget de venituri si cheltuieli, pe surse de finantare, in
domeniile de activitate si ale conformitate cu prevederile legale
PDI/PAS e  Elaborarca Programului de achizitii publice, conform legii
o Intocmirea documentatiei pentru primirea finangirii necesare lucririlor si obiectivelor
de investitii
3.2. Realizarea listei de priorititi a cheltuielilor corespunziitoare etapei, pe principiile
necesititii i oportunitifii si aprobarea in consiliul de administratie, in conformitate cu
prevederile legale:
e Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe capitole de cheltuieli §i articole
bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare
4. Propune inspectoratului 4.1. Fundamentarea planului de scolarizare pe analiza de nevoi realizati la nivelul 2
scolar, spre aprobare, unititii/zonei si pe prevederile PRAI si PLAI
proiectul planului de 4.2. Elaborarea proiectului planului de scolarizare la nivelul unititii de invatimant
scolarizare, avizat de 4.3. Supunerea spre avizare consiliului de administratie a proiectului planului de
consiliului de administratic | scolarizare la nivelul unititii de invatamant
Elaboreazi proiectul de 5.1. Intocmirea proiectului de incadrare: 2
3. incadrare cu personal » intocmirea corectd a figei de vacantare si prezentarca ci la termenul stabilit
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1. Organizarea activititilor unititii de invitamint: 14 puncte
N | RIBUTI EVALUATE CRITERI DE PERFORMANTA SI : PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. T : INDICATORI DE CALITATE MAXIM  !{Autoevaluare| Evaluare | Contestalic

Intocmeste,

conlorm legii, fiscle
posturilor pentru personalul
din subording

1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile postului
si cu organigrama unititii de invitimint. Existenfa fisei postului pentru fiecare
categoric de personal si pentru fiecare functie

1.2. Repartizarea concreti a sarcinilor, potrivit atributiilor compartimentelor si

posturilor. Realizarea incadriarii corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului 3
didactic auxiliar si a personalului nedidactic
1.3 Realizarea incadririi corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic
Réspunde de 2.1 Selectarea personalului in concordanti cu legislatia in vigoare:
selectia, angajarea §1 s Realizarca procedurilor de ocupare a posturilor si catedrelor vacante pentru
incetarca raporturilor de personalul din subordine — conform normelor legale
munei ale personalului din | 2.2 Incadrarea/angajarea personalului i concordanti cu legislatia in vigoare
unitate, precum si de 2.3 incadrarea in normativul de personal didactic §i nedidactic
selectia personalului 2.4 Tncheierea contractelor de muncii cu personalul didactic i nedidactic, conform
2. nedidactic prevederilor legale in vigoare 2
Indeplineste 3.1, Gestionarea etapelor de mobilitate a personalului didactic, in conformitate cu
atributiile previzute de prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare
actcle normative in din invitimintul preuniversitar
vigoarc privind
. mobilitatca personalului 2
= didactic
4, Coordoneaza 4.1, Asigurarea obtinerii autorizatiilor §i avizelor legale necesare functiondrii unititii 2

procesul de

obtinere a autorizatiilor si
avizelor lcgale necesare
{unctiondrii unititii de
nvAtdmant

de inviAtimaint:
« Existen(a autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legii
e Organizarea activitatii de SSM conform legii
e Organizarea activititii PSI si [SU conform legii




Anexanr. 2

. A SORDAT
Nr. ATRIBUTIL EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA §1 PUNCTA) PUNCTAJ ACO
crt. : INDICATORI DE CALITATE MAXIM Autocvaluare| [valuare | Contestatic
Incheierea de contracte 5.1. Existenta contractelor incheiate si derulate cu agentii economici, ONG si alte
cu agentii economici, organizatii privind derularea proiectelor
ONG si alte organizatii
privind derularea
proiectelor 2
Lanscazd

proiccte de parteneriat cu
unititi de Invatdmant
similare din Uniunea
Europcani sau din alte zone

6.1 Implicarea unititii de invitdmint in proiecte de parteneriat cu unititi de
invatimant similare din Uniunea Europeani sau din alte zone:
e Identificarea surselor de finantare 3i a posibilititilor de aplicare pentru
proiecte europene §i proiecte comunitare
+  [Existenta unei planificéri cu privire la accesarea proiectelor curopene
Depunerea aplicatiilor pentru proiectele europenc si a proicctelor FSE
Organizarea echipelor care lucreaza la proiecte: scrierea aplicatiilor,
implementarea proiectelor
+ Implementarea proiectelor aprobate i gestionarea corectd a documentelor
» Elaborarca rapoartelor cu privire la calitatea proiectelor i a impactului
accstora in activitatea elevilor si cadrelor didactice
o  Oferirca cadrului logistic (spafii, aparaturd, cxpertizi/consultantd etc.) pentru
proicete, programe
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1. Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimint: 16 puncte
Nr. ATRIBUTH EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA $I PUNCTAIJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. T ’ N INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Implemenicazi 1.1 Implementarea planului managerial prin alocarea resurselor umane, materiale | 2
planul financiare planificate:
1 managerial al unitatii de s existenia procedurilor de monitorizare a stadiulul implementérii planului
nva@mant managerial
e glabilirea misurilor remediale
12 Respectarea termenelor stabilite prin planul managerial
Stabilesic, prin 2.1 Constituirea si emiterea deciziilor de constituire a comisiilor si gropurilor de lucru la| 2
decizie. componenia nivelul unitatii de invitimint: cadre didactice, personal nedidactic, parinti, elevi, in baza
catedrelor si comisiilor din | hotardrii consiliului de administratie
2 cadrul unitftii de 22 Emiterea deciziei de constituire a comisiei SCMI prin respectarea standardelor de
invilimént, numegte calitate
goordonatorii 2.3 Desemnarea coordonatorilor structurilor unititilor cu personalitate juridicii in baza hotidririi
structurilor care apartin de  ; consiliului de administratie
unitatea de invtamadnt, in
baza hetdrarii consiliului de
administratie
Propunc consiliului de 3.1. Propunerea spre aprobare consiliului de administratie a ROFUI si Regulamentului | 1
administratie, sprc intern
aprobare, Regulamentul de ’
3 organizare §i functionare
al unitiii de invitiméant
Prezinti. anual, un 4.1 Propunerea spre aprobarea consiliului de administrafie a raportului privind calitatea | |
4 raport asupra calititii educatiei

cducatiei In unitatea de
invaiimant

4.2 Prezentarea raportului in consiliul profesoral si in consiliul reprezentativ al pirintilor
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- = — —

NL | RIBUTI EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA S PUNCTAS PUNCTATACORDAL

crt. ; INDICATORI DE CALITATE MAXIM  [Autoevaluare| Fvaluare | Conleslatic
Elaborcaza 5.1. Activitatea de indrumare, control si evaluare a activititilor se bazeazi pe 4

instrumente interne de lucru,
utilizatc in

activitatea de indrumare,
control $i evaluare a tuturor
activitatilor care sc
desfigoard in unitatea de
Invatdmént i le supunc spre
aprobare consiliului de
administratie

utilizarea unor instrumente interne de lucru:

¢ Existenta instrumentelor de evaluare a calititii serviciilor educationale si a gradului dgf
satisfactie a beneficiarilor (fige de evaluare, chestionare etc.)
e Controlul §i menitorizarca procesului instructiv—cducativ prin:
- numérul asistentelor la ore conform legislatict (ore, catedre, activitifi cxtra-clasd)
- activitatile de formare organizate in unitatea de Invatimant
- intéiniri formale, informale cu cadrele didactice
- cvaludri interne, simuliri organizate la nivelul unititii de Tnvaiimint pentrd
stabilirea nivelului de pregitire a elevilor
- Intdlniri cu clevii/périntii In vederea cvaludrii calitdtii procesului de predarc-invitarg
* Functionarca comisici dc asigurare a calitifii la nivelul scolii, conform Legii nr. 87/2004
privind asigurarea calitifii in educatie:
- asigurarca standardclor dc functionarc alc unitatii
- urmdrirea si cvaluarca continud a rezultatelor invatirii
- Intocmirea rapoartetor RAEI
» Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurarc a calititii ofcrtei educationale si g
programelor de imbunatitire a calitdfii cducatici, cu rcspectarca Legii nr. 87/2006 privind
asigurarca calitétii in educatie
o Intoemirea rapoartelor semestriale si anuale de activifate a unititit scolare
Existenta planurilor de mésuri i imbunitatire a deficientelor
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N ATRIBUTT EVALUATT CRITERI DE PERFORMANTA §I PUNCTAI PUNCTAJ ACORDAT :
cri. T ’ INDICATORI DE CALITATE MAXIM  lAutoevaluare| Evaluare | Contestatie
Asigurd, prin sefii 6.1 Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice necesare: 4%
catedrelor si responsabilii e manuale, auxiliare curricularc
comisiilor metodice. e cirti pentru bibliotecd
aplicarca planului de + logistica
6 fnvagimant, a programelor | 6.2 Verificarea aplicarii planurilor-cadru de fovitimant
seolare si 6.3 Verificarea si avizarea planificirilor calendaristice ale cadrelor didactice si ale comisiilor
a mectodologiel privind metodice
evaluarca rezultatelor 6.4 Analizarea rezultatelor scolare ale elevilor:
gcolare s [Elaborarca/operationalizarca criteriilor de monitorizare §i evaluare a calitifii educatiei
scolare
e Anzlizarca rezultatelor la testele initiale, cvaludri, simulari ¢i propunerea solutiilor de
Tmbundatitire
s Analizarea rezultatelor objinute la evaluarea nafionald/bacalaureat
e Analizarea rezultatelor obtinute la olimpiadele si concursurile seolare  recunoscute de
inspectoratul scolar sau Ministerul Educatiei
Controicazd, cu 71 Efectuarea de asistente la ore, cel putin una pe semestru la fiecare cadru didactic 2
sprijinul gefilor de 7.2 Verificarea documentele scolare ale cadrelor didactice si comisiilor
caledra/responsabililor 7.3 Participarea la activititi educative extrascolare
comisitlor metodice, calitatea
procesuiud instructiv-
. educativ, prin verificarca

documentelor, prin asistenie
la ore §i prin participiri la
diverse activitdti educative
extracurriculare gi
extrascolare,

in cursul unui an geolar,
directorul efectucazi
siptiménal 4 asistente la
orcle de curs, astfel incat
ficcare cadru didactic s8
{ie asistat ce! putin o datd
pe semestru




obtincrea gradelor didacticc,
precum $i pentru acordarea
gradatiilor d¢ merit

IV.  Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 8 puncte
P -
N | rRIBUTI EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA SI PUNCTAI PLACIAIACORDAL
crt. ’ INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare] Fvaluare | Conicstatic
Coordoneazd 1.1. Promovarea si salarizarea personalului cu respectarea prevederilor legale in vigoare. | 2
comisia de salarizare gi Realizarea procedurilor de evaluare si promovare a personalului
aproba trecerca
personalului salariat al
unitétii de invildmant, de la
1. o gradatic salariala la alta,
In conditiile previzute de
legislatia in
vigoare
Riaspunde de 2.1. Evaluarca anuald a activititii personalului unititii de invitimint pe baza 2
cvaluarea periodica si fiselor/procedurilor existente, cu respectarea metodologiilor in vigoare,
5 motivarea personalului in conformitate cu atributiile si sarcinile din fisa postului
' 2.2. Preocuparea de motivare a personalului tindind cont de rezultatele evaluiirilor:
» Repartizarea echitabild $i In conformitale cu criteriile naftonale si locale, a
stimulentelor materiale si morale stabilite prin lege pentru personalul unitatii
¢  Stimularea prin mijloace materiaic 5i morale, a formarii, autoformirii §1 dezvolirii
profesionale.
2.3 Asigurarea cadrului institutional pentru participarea personalului la procesul
decizional prin colectivele si organele de conducere colectivi existente: colectivele de
catedri, Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral
2.4 Asigurarea conditiilor de perfectionare profesionala a personalului, conform
prevederilor legislatiei in vigoare
Apreciazi 3.1 Participarea la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor didactice 2
personalul didactic de 3.2 intocmirea aprecierii pentru cadrele didactice care soliciti inscrierea la concursul
predare 5i de instruire pentru obtinerea gradatiei de merit/Preluarea dosarelor de la candidati, respectiv
3. practic, fa inspectiile pentru| depunerea acestora la registratura inspectoratului scolar.




cri.

ATRIBUTIT EVALUATE

CRITERI DE PERFORMANTA S
INDICATOR) DE CALITATE

PUNCTAIJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatic

Informeari

inspectoratul gcolar cu
privire la rezultatele de
cxeeptie ale personalului
didactic, pe carc 1l propune
pentru conlerirea
distinctiilor si premiilor,
conform prevederilor legale

de invitimint

4.1. Propunerea conferirii de distinetii §i premii pentru personalul didactic din unitatea 2

V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitiméint:

30 puncte

cri.

ATRIBUTH EVALUATE

CRITERTI DE PERFORMANTA SI
INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Coordoneari gi

raspunde de colectarea
datclor statistice pentru
sisternul national de
indicatori pentru educatic,
pe care Ie transmite
inspectoratului scolar si
rispunde

de introducerca datelor in
Sistemul de Informatii
Intcgrat al invayamantului
din Romania (SHIR})

1.1
si monitorizarea introducerii datele in SI1IR, in termenele solicitate

1.2 Monitorizarea gestionirii bazelor de date specifice unititii de inviitimint

Colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie | 2

[

Asigurd arhivarea
documentelor oficiale i
scolare, tAspunde de
intocmirea, cliberarea,
reconstituirea,

anularca,

completarca §i gestionarca
actelor de studiisi a
documentelor de evidentd
scolard

respectarea legislatiei in vigoare

22 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea documentelor scolare, cu

2.1. Monitorizarea arhivarii si pastriirii documentelor scolare oficiale, cu respectarea legii 2

11




crl.

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA SI
INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autocvaluare

Evaluare

Contestatic

Realizeaz3 procedurile
disciplinare si de
rezolvare a contestatiilor,
conform prevederilor
Legii nr. 53/2003, cu
modificdrile gi
compictirile ulterioare si
a Legii educatiet
nationale nr. 1/2011, cu
modificirile si
completarilc ultcrioarc

3.1 Asiguri respectarea prevederilor legale in solutionarea abaterilor disciplinare, de
rezolvare a petitiilor inregistrate la nivelul unititii de invagamant

3

Aplici sanctiuvnile
previzute de regulamentul
de organizarce §i functionarc
a unititilor de invitiméant
preuniversitar gi de
regulamentui intern pentru
abaterile disciplinare
sdvarsite de clevi*

4.1 Respectarea ROFUIP $i ROFUI in cazul abaterilor disciplinare savirsite de elevi

2¥

Asigurd aplicarea gi
respectarca normelor de
sdndtate si securitate in
munci

5.1. Asigurarea instruirii personalului privind normele de SSM

5.2. Asigurarea asistentei sanitare si a conditiilor optime de munci, conform normelor
de SSM

Monitorizeazd
activitatea cadrelor
didactice debutante gi
sprijind

integrarea acestora in
colectivul unititii de
invitimant

6.1 Monitorizarea aplicirii planului de dezveltarc personali a debutantilor.
6.2 Consilierea profesionali a cadrelor didactice debutante
6.3 Organizarea activitifii de mentorat in unitatea de invatimint




Nr. ATRIBUTI EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA I PUNCTAI PUNCTAJ ACORDAT
crl. M ’ INDICATORI DE CALITATE MAXIM  jAutoevaluare| Evaluare | Contestatie
Raspunde de 7.1 Stabilirea, prin decizie, a responsabilului cu manualele 1
asigurarca manualclor 7.2. Identificarea si comunicarea necesarului de manuale c¢itre inspectoratul
scolare pentru elevii din scolar/Ministerul Educatiei
Tnvigaméntul obligatoriu. 7.3 Monitorizarea distribuirii manualelor ciitre elevi
conform prevederilor 7.4 Controlarea recuperiirii manualelor la sfirsitul anului scolar
legale. Asigurd
personalului didactic
7. conditiile neccsare pentru
studicrea si alegerca
manualelor pentru elevi
Raspunde de 8.1. Coordonarea comisiei de acordare a burselor scolare: 2%
stabilirea nceesarului de e Alocarea burselor si distribuirea alocatiilor de stat pentru copii, a abonamentelor
burse scolare gi a altor gratuite si a celorlalte forme de ajutor stabilite prin lege
facilititi la nivelul unitatii
8. de Tnvatamint, conform
legislatiei in vigoare
Ris . . 0.1. incadrarea in bugetul aprobat al unititii de invitimant: 2
aspunde de Incadrarea in Realizarc: utiel buestare. in conformitate revederile legal
bugetul aprobat al unitatii . eal 1.zetlica executiel bugetare, in ¢ mitate cu prevederile legale
9 de TovaEmant . f\dml_m.strarea cf_‘lc-:lcn‘fa a rest'n'selor materiale )
e incheierea exercitiului financiar, cu respectarea normelor legale referitoare la
destinaia fondurilor, in conformitate cu legislatia in vigoare
e intocmirea documentclor si a rapoartelor tematice curente si speciale, cerute de
inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei sau alte institutii abilitate prin lege
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PUNCTAJACORDAT

Nr. . P CRITERII DE PERFORMANTA SI1 PUNCTAIJ
crt. ATRIBUTIIEVALUATE INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autocvaluare| Lvaluarc Conlestatic
Se preocupd de atragerea de e . 2
resurse extrabugetare, cu 10.1. Atragt?r‘ea si utlllzarfea resurselor extrabugetare2 le rc.spectar.ek.l prevedf:rllor lcgale:
10. respectarea preve dcriior o Utilizarca fondu.'t::l(?r cxtrabugetare co_nform' prlor:tf&tl!or stabilite in proiectele §i
legale programcle scolii gi In bugetul de venituri i cheltuicli
Evaluarea realizdrii planului de achixiiii gi al utilizarii fondurilor extrabugetare
e  Asigurarca de servicii (consultantd §i expertizd, baza logistica, micro-productie,
oferirea de spatii pentru diverse activititi ete.) in contrapartidi pentru organizatii, ca
sursc alternative de finantarc
« 2
i‘;{jzu;g; de 11.1 Re§pectarea stanc!ardelor de c!o_ta.re minimahli a unitﬁt.ii de invit?mﬁnt
utilizarca,péstra.rca, 11.2 Exmter?ta si fu.nctmnar'eafomlsm de recf:ptre a b:fnur:l]j)]:'materlale -
complcta;ca si 11.3 Organizarea mve_n?arleru'a.nuale a patrimoniufui unitatii, cu .respectare.a legii )
1 modermizarea bazei 11.4 Preocuparea privind utilizarea, pistrarea, completarea i modernizarea bazei
' . P materiale a unititii de invatimant
matcriale a unitatii de
invitimant
Urmireste modul de 12.1. Respectarea termenelor si legalitatea incasirii veniturilor 1
12. incasare a veniturilor
Raspunde in ceea ce priveste 13.1. lnto.cmi‘rea do::umen‘tt.:'lor legale privind manzfg?.mentulﬁ_nanciar_ ) 2
necesitatea, oportunitaiea gi Mm}[torlzarca intocmirii d.O(l:.umentelor ]cg,'ale pr1v1.nd Ea;fecul,la .ﬁ.rlancmra o .
13. legalitatoa angajirii si 13.2 L.lrmalleste aProbarea dl?(‘.IZI.lIOI' de_nat.ura financiari in consiliul de administratie,
T e - numai dupi precizarea temeiului legal in vigoare
utilizdrii creditelor bugetare,
in limita $i cu destinatia
aprobalc prin bugeiul
propriu
Réispunde de integritatca si 14.1 Afigurar_eaf nivelului optim privind pistrarea integritatii si functionalitatea bunurilor | 2
buna functionarc a aflate " admmlstrz?re I - - - . . .
14. bunurilor aflate Tn 14.2 Asigurarea nivelului satisfactici beneficiarilor privind dotarea si functionalitatea

administrare

bunurilor aflate in administrare

14




Nr. ATRIBUTI EVALUATE CRITERILI DE PERFORMANTA SI PUNCTAI PUNCTAJ ACORDAT
ort. SR ‘ INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestajie
N . 15.1 Asigurarea respectdrii legii in intocmirea documentelor financiar contabile.| 2
Raspundc de organizarea . . fi . i f derilor legale:
o alasia Arhivarea $i pistrarea ducumel.ltelor manclar:-contalyl e conform prevederilor legale:
31 hinerea n e Asigurarca transparentei in elaborarca §i executia bugetara
contabilatii §1 et . . . .
15.2 Supunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului de executie
prezentarea la termen a bugetari
5 bilangurilor contabile §i a &
' conturilor de exceutie
bugetard
- . . 16.1. Asigurarea intocmirii corecte si la termen a statelor de platd 2
Raspunde de intocmirea
coreetd i latermena
stalelor lunare de plati a
16. . .
dreplurilor salariale

15




clevilor

3.4. Organizarea de intiiniri pertodice cu reprezentantii comunititii locale: membri in
organele alese de conducere de la nivel local, parinti, cameni de afaceri, reprezentanti ai
Bisericii si ai organizatiilor culturale etc., privind cresterea adecvirii ofertei
educationale a scolii 1a specificul comunitar

VI. Relatii de comunicare: 10 puncte
- PLUNCT RDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA SI PUNCTAI PUNCTAJ ACORDA
crt. ; INDICATORI DE CALITATE MAXIM Autocvaluare| BEvaluare Conteslalic
- . 1.1. Asigurarea comunicirii §i fluxului informational la nivelul unitiitii de fnvitimént, | 3
Raspunde de transmitcrea .
- conform procedurilor
corecti si la termen a & X . . . .
. . 1.2, Intocmirea documentelor §i a rapoartelor tematice curente §i speciale, cerute de
1. datelor solicitate de . . . L AT .
inspectoratul geolar mspectoratul scolar, Ministerul Educatiei sau alte mstlfu.tu ablllt_ate prin lege
1.3. Respectarea termenelor de raportare a datelor solicitate de inspectoratul scofar
Raporteazi in 2.1. Respectarea procedurii de comunicare intra si interinstitutionals !
timpul cel mai scurt oricc
situatic de naturd sa
2. afecteze procesul instructiv
educativ sau imaginea scolii
Colaboreazi cu 3.1. Dezvoltarea si mentinerea legiturii cu autorititile administratiei publice locale 3
autoritétile administratici 3.2. Consultarea reprezentantilor parintilor si ai elevilor
publice locale si consulta 3.3. Colaborarea cu organizatii neguvernamentale si alte institufii ale societatii civile, cu
partenerii sociali gi institutii de specialitate Tn vederea schimbului de informatii §i a stabilirii de activitati
3. reprezentantii piringilor i | comune

16




crt.

ATRIBUTH EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA SI
INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatic

Aprobi vizilarca

unititii de invétamant de
ciitre persoanc din afara
unitatii, inclusiv de

citre reprezentant

ai mass-media (fac exceptic
de la aceasta prevedere
reprezentaniil institutiilor
cu drept de indrumare §i
control asupra

unitatilor de invatamént,
precum $i persoanele care
participa la procesul de
monitorizare si evaluarc a
calitafii sistemului de
invdiamant)

4.1, Elaborarea procedurii de acces in unitatea de invifimint
42. Comunicarea cu mass-media respectind principiul transparentei si astgurarii
accesului la informatii de interes public

1

Se consultd cu
reprezentantii
organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de
sector de activitate
invilimant preuniversitar

5.1. Respectarea prevederilor legale in procesul de consultare a reprezentantilor
organizafiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitimint
preuniversitar

5.2. Organizarea si functionarea comisiei paritare Ia nivel de unitate

6.

Manifesta loialitate
fatd de unitatea de
invatimant

6.1. Promovarea imaginii unititii de invitamént, prin activitati specifice, la nivel local,
judetean/national

17



VII.  Pregitire profesionali: 6 puncte
e e PUNCTA) ACORDAT
Nr. ATRIBUTH EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA S1 PUNCTAJ
crt. ' . : - INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autocvaluare| Evaluare Contestatic
B R 1.1.  intocmirea analizei nevoilor de formare profesioné_l_ﬁ-_"_};-l;i;l raportare la N - o
Monitorizeaz activitatea P PP . .
] . P competentele necesare realizéirii sarcinilor incluse in figa postului
de formare continui a . . - . PRV
s 1.2. Implementarea planului de formare existent in unitatea de invafimant
personalulut din unitate . . -
1. 1.3.  Selectarea personalului pentru care se impune participarea la forme de 2
perfectionare/formare pe baza unor criterii specifice si transparente
1.4.  Evaluarea periodici a eficientei activitatii de perfectionare/formare §i
identificarea misurilor de ameliorare
Coordoncaz 2.1 Asigurarea aprobirii Planului de formare/dezvoltare profesionald in consiliul de
2. realizarea planurilor de administratie al unititii de invitimant 3
formare profcsionald 2.2 Participarea la cursuri de formare/dezvoltare profesionali
Monitorizeazd 3.1 Asigurarea implementirii optime a planurilor de formare profesionali a
implementarca planurilor personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic
dec formare profesionalda
3 personalului didactic de |
: predare, didactic-auxiliar i
necdidactic
Total punctaj: 100

* Inspectoratul gcolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitifii de invitimaint

Punctaj total: 100 puncte

85 — 100 puncte: calificativul “Foarte bine™;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine™;

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Semndtura:

60 —69,99 puncte: calificativul *“Satisfacitor™;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Data:
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Comisia de evaluare,

Presedinte,

Membri,

Secretari,

Numele si prenumele:

Semnétura:

i. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnétura:

3. Numele si prenumele:

Semnétura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnétura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnéitura:

Numele si prenumele:

Semnitura;
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Aprobata de C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures n data de =520 T8

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI ADJUNCT

Numele si prenumele:

Unitatea de invitimant:

Perioada evaluati:

UNITATEA DE COMPETENTA

Anexanr. 3

l. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitiitii de inviitimant: 15 puncte
PUNCTAJ ACORDAT
| Nr. ATRIBUTI EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
| ert UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea
Planului de dezvoltare institutionald si a Planului
managerial al unitétii de Invatimant prin corelarea cu
planul managerial al inspectoratului scolar
" 5 2 s 1.2. Participd, In colaborare cu directorul, la elaborarca
Colaboreaza cu directorul unitatii de : : A sl e .
- T . planului managerial al unititii de Invitimant prin
invatamant la conceperea planului , . D . o :
: i 2 operationalizarea directiilor de actiune stabilite la nivelul
1. managerial propriu in concordanti cu I . 3
) S A inspectoratului scolar
planul de dezvoltare institutionala SRR :
1.3. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarca
documentelor manageriale ale unitdtii de invatimant prin
raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare
1.4, Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitdtii de invatimant prin
precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare
2.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarca
Colaboreazi cu directorul unitatii de dOCL.m.wPL?]OF o s . :
o : 2.2. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea
invatamant la elaborarca materialelor de .
5 : : ’ documentelor de planificare \
2. proicctare, planificare si evaluare a 5 e ; . 3
s - A e 3. Participd, n colaborare cu directorul, la proiectarca
activitdtii desf@surate n unitatea de B .
e elementelor de evaluare a activitatii din unitatea de
Invatamant Ty
Invatamant
Colaboreazi cu directorul scolii, consiliul 3.1. Participd, in colaborare cu directorul, la alcdtuirea si
de administratie si consiliul profesoral la promovarca ofertei educationale
3. aledtuirea si promovarea ofertei 3

‘ educationale privind planul de scolarizare
pentru anul scolar urmétor




Anexanr. 3

Realizeazd impreuna cu dircctorul

4.1. Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarca
proiectului de incadrarc cu personal didactic de predare

4. proiectul de incadrare cu personal didactic | a] unijtaii de invitamant 3
din unitatea de Invdimant
5.1. Proiccleazi/planifica stagiile de pregitire practica
Planifici stagiilc dc pregatire practica
5. sdptamanald/comasati/laboratoarcle 3
tehnice de profil
II.  Organizarea activitiitilor unitatii de invatimant; 15 puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. . r g CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ o Evalvare | . .
ort, ATRIBUTIL EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM Autoevaluare Conlestatic
1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la organizarea
1. | Rispundc, alituri de dircetorul unitatii de activititilor unititii de Invatdmant, conform obiectivelor 5
Invitimént, de asigurarca desfasuririi stabilite in documentele manageriale
procesulul instructiv-educativ
5 Organizeazd examencle, olimpiadele si 2.1. Asigurd resursa umand si materiald pentru desfagurarea
* | concursurile scolarc carc sc desfigoari la examenelor, olimpiadelor $i concursurilor scolarc 5%
nivelul unitétii de invatimant
Elaboreazi o planificare a asistentelor, in
concordanid cu planul managerial al unitatii 3.1.Planifica semestrial asisteniele la ore
3. | dcinvatdmaént, aprobat de director, astfel 2
incdt si sc¢ realizeze asistente la ore, iar
ficcare cadru didactic sa fie asistat cel putin o
data pc scmestru
Inlocuieste directorul si indeplineste 4.1, Exercitd atributiile delegate pc baza decizici directorului
4. | atributiile delegate pc o perioadd determinati 3

in lipsa directorului, in baza unei decizii

S




Anexanr. 3

IIl.  Conducerea/coordonarea activititii unitatii de invitimant: 20 puncte
Nr. ) PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
ert. ATRIBUTI EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Autoevaluare | Evaluare | Contestatie

UTILIZATE IN EVALUARE
Coordoncaza aclivititile de realizare a ofertei | 1.1 Centralizeazi documentatia specificd discipiinelor
] scolii pentru disciplinele oplionale o4
optionalefeurricuiumul in dezvoltare locald
(CDL})
Coordoneaz, alituri de directorul unitatii 2.1 Realizeaz3 graficul pregitirii
gseolare si cadrele didactice responsabile,
5 activitatile de pregdtire organizate pentru 2
- elevii care participd la olimpiade, concursuri
pe discipline de Tnvitimént, cxamene
nationale
Raspunde de examene, de situatii neincheiate, | 3.1 Verifica exisienia deciziilor de numire a comisiilor, a
3 corigene §1 diferente, la solicitarea cataloagelor de examen, a subicctelor §i biletelor pentru 3%
directorului examencle orale §i fnregistrarea rezultatelor Tn documentele
scolare
Coordoneazd, alaturi de dircctorul unittii 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele de date specifice
scolare si de membrii consiliului de unititii de nvatiméant
4 administratic intogmirea bazelor de date si a 3
situatiilor statistice la nivelul unitdtii de
nvitdmant
Coordoneazi, indruma si monitorizeaza 5.1 Gestioneaza implementarea SCM] prin respeetarea
implementarca i dezvoltarea sistemului de standardelor de calitate
contro! intern managerial (SCMI} din cadrul 5.2 Implemenieaza §i asigurid revizuirea periodici a
unititii scolare procedurilor privind controlul intern al unititii de invatamant,
5 conform legislatiei in vigoare 10
5.3 Asigurd existenta figelor/formularelor de identificare,
descriere si evaluare a riscurilor
5.4 Asiguri existenta registrului riscurilor la nivelul unitatii.
5.5 Tdentifich §i inventariazd (unctiile sensibile
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IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 5 puncte
. 3 PUNCTAJ PUNCTAT ACORDAT .
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DFi PERFORMANTA MAXTM Autocvaluare Evaluare | Conlestatic
crt. UTILIZATE IN EVALUARE
Sc preocupi de atragerea de resurse 1.1 Asigurd parteneriate in vederea obtinerii de fonduri
1. | extrabugetare, precum: sponsoriziri, donatii, | extrabugetarc/materiale/cchipamente/servicii/premii pentru 5
consultantd, colectarc de matcriale si lansare sustinerea activitdjilor gcolare si extragcolare
de proiecte cu finantare internd sau extern
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de fnvitimant: 25 puncte
Nr. PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTI EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAF | Autocvaluare | Evaluare | Contestatic
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM®
anmiﬁizgzg Eleesgz‘;?r?,ﬁpaﬁg;f;a 1.1 Veriﬁc-{l aplicfarefi Planuri]or—c_ad.ru de invétémé.nt‘ _
planurilor-cadru de Invifimant, a 1.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor didactice
1 programclor scolarc si a mctodologici privind 3
’ cvaluarca rczultatclor scolare;
2.1 Analizeaza rezultalele seolarc alc clevilor
5 Controleaza, cu sprijinul responsabililor 3
) aritlor curriculare/scfilor de catedrd, calitatca
procesului instructiv-educativ
Rispunde, alituri de directorul unititii de 3.1 Asigura completarea carnetelor individuale de protectic a
invatdmant, de respectarea normelor de igiend | muncii
3. scolard, de protectie a muncii, de protectie 3.2 Monitorizeazi graficul de instruire NTSM si PSI 2
civild si de pazd contra incendiilor in intreaga | 3.3 Coordoncazi exercitiile de evacuare in caz de cutremur
institutie sau incendiu
Colaboreazi 1a elaborarea diverselor 4.]_ injt.ocmﬂes‘w instfumente de evaluare a activitdtilor specifice
4 instrumente de evaluare a activitifii unitdlii de invaamant 2
) personalului didactic de predare, didactic
auxiliar si nedidactic
Verifica, alaturi de directorul scolii, 5.1 Intocmeste g_raﬁc_ul serviciului pe gcoald pentru
C " o personalul didactic
5. | efectuarea serviciului pe scoald de citre LT . . - o 2
. . M X 5.2 Realizeazd planificarea clevilor pentru serviciul pe scoald
personalul didactic si de cétre clevi
Colaboreazi la claborarea si/sau modificarea | 6.1 Asiguri exislenta si completarca {igclor de evaluarc a
6. figci postului angajatilor/fisci de cvaluarc personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic 2
anuald a persenalului
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Monitorizeara inscrtia absolventilor pe piala

7.1 Intocmeste situatia insertiei absolvengilor in forma
superioard de invatimént/piata muncii

nivelul unititii si informeaza directorul de
modul in care a solugionat fiecare problema

2.2 Mediazd eventuale conflicte intrainstitutionale

7. . 3*
muncii.
8.1 Verifica completarea condicilor de prezenti
Consemneazi in condica de prezentd
g abseniele si intirzierile la ore ale personalului 3
‘ didactic de predare, precum si alc
personalului didactic auxiliar si nedidactic
9.1 Realizeaza repartizares elevilor pentru efectuarea orclor de
T . s instruire practici la atelicre scoalid/agenti economici
Monitorizcazd instruirga practici st situagia - .o ] . - .
9. abserteismului scolar la nivelul unitatii de 9.2 V_ervlhca periodic prezenta clevilor la orele de instruire 3%
A sin s ’ practicd
nvatamant. n . e - . .
9.3 Implementcazd mésuri adecvate pentru monitorizarea §i
diminuarea absenteismului gcolar.
10.1 Asistd la ore de curs conform graficului pe scoald si
Tmpreund cu directorul unitatii de invifamént completeaza {isele de asistentd corespunzitoare
10. | se ocupi de problemele legate de asistente la 2
ore si prezenta personalului didactic la ore
|
V1. Relatii de comunicare: 10 puncte
y PUNCTAJ ACORDAT
Nr, ATRIBUTIL EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAIL | Autoevaluare | Evaluare | Contestalie
cri. UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1 Urmiireste actualizarea informatiei pe site-ul unitatii
1 Dispunc alisarea noutdtilor legislative la geolare 2
| avizierele scolii 1.2 Asiguri existenta documentelor legislative la punetul de
documentare si informare al unitdtii de inva{dmant
Mediaziinegociazd/rezolvi stirile 2.1 Urmireste rezolvarea petitiilor/reclamatiilor/sesizirilor
- conllictuale sau accidentele de munci la inregistrate in unitatea de invatdmant »
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Informeaza toate categoriile $1 organizatiiic

3.1 Verifici afisarea ofertel educajionale pe site-ul unititii de
invatamant si la avizier

3. l.ntcres.aie b(fneﬁCIa.r_e in legéturd cu oferta 3.2 Initiazd activitifi de promovare a imaginil unitd{ii de 2
cducationali a scolii P
invitdmant
Dezvoltd, alituri de directorul unitatii de 4.1 Initiaza proiccte de parteneriat cu diverse organizatii,
invitdmant si membrii consiliului de comunitatea localid, mediul local de afaceri
4. | administratic, rclatii dc partencriat cu diverse 2
organizatii, comunitatea locald, mediul locai
de afaceri
Asigurd, aldturi de dircctorul unitddii de 5.1 Complelcazi si centralizeazi contractele dintre unitatea de
invitimant si de membrii consiliului de invatamant si plringi
5. | administralie, cadrul organizaloric i 5.2 Intocmeste graficul lectoratelor cu périntii 2
faciliteaz relatiile de parteneriat dintre 5.3 Asigurd colaborarea dinire consiliul reprezentativ al
unitatea scolard si parintii/familiile clevilor* périntilor si reprezentantii unitdfii de invatdmant
VIN1. Pregitire profesionali: 10 puncte
Nr. PUNCTAJ) ACORDAT
cri. ATRIBUTI EVALUATE CRITERIHLE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Aulocvaluare IEvaluarc | Contestatic
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1. Monitorizeazi aplicarea planului de dezvoltare personald
Sprijini si consiliazi profesorii debutanti n 2 deb}l Panlfilor . _—
1.2. Consiliazd profesional cadrele didactice debutante, 6
1. | formarcalor . . A .
3. Monitorizeazd activitatca de mentorat in unitatea de
Tnvitimani
Apreciazi, alituri de dircetorul unitétii 2.1. Participd la inspectiile de specialitate pentru acordarea
scolare gi responsabilii catedrelor/comisiilor gradelor didactice
2. | melodice/sefiilor de catedrd, personalul 2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita 4
didactic de predare si instruire practicd, la inscricrea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarca gradatiilor de merit.
Total punctaj 100

* Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctafelor in functie de specificul unitdtii de invd{dmdnt




Punctaj total: 100 puncte

85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:
Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4, Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura;

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Anexanr. 3

Numele si prenumele:
Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:




Aprobati de C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures in data de 0/1’ N eoed L
FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR INVATAMANT PRESCOLAR

Numele si prenumele:
Unitatea de invatdmant:
Perioada evaluata:

UNITATEA DE COMPETENTA

Anexanr. 4

[. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitiitii de invitimaént: 16 puncte
N, O — CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ NG ACORDI
crt. P e UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatic

1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse in documentele manageriale strategice si| 2
operationale prin consultare/colaborare cu autoritifile publice locale, cu

Asigura corelarea obicctivelor consultarea partenerilor sociali, in conformitate cu specificul unititii de
unititii de invatamént cu cele invitimint, ca parte integranti a strategiei educationale si a politicilor
stabilite 1a nivel national si local educationale la nivelul inspectoratului scolar si a programului de guvernare in

vigoare; evaluarea riscurilor ce pot afecta atingerea obiectivelor institutiei , in
calitate de entitate finantati din fonduri publice:

e Corclarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului national de
invitimant si a celui teritorial cu cele specifice unititii de invitdmant asa
cum sunt reflectate in proiectul scolii si alte documente manageriale

o [Elaborarea proicctului de curriculum al scolii privind:

o  aplicarea curriculumului national
o dezvoltarea regionald/locald de curriculum
o optionale

e Elaborarea proicctului privind: activitatea extracurriculard (extra-clasa si
extra-scoald):

o concursurile la nivelul unitatii
o simpozioane, conferinie

e Asigurarea coereniei intre curriculumul nagional §i optionale

e Rezolvarca .conflictelor de prioritate” — intre reprezentantii diverselor
discipline — in interesul copiilot/tinerilor

1.2. Validarea obiectivelor la nivelul Consiliului de Administratie si asigurarea
asumirii acestora de personalul unititii de invitimént:

e Crearea si dezvoltarea unei culturi organizationale care promovcazi si
sustine increderea, creativitatea §i inovarca, munca de calitate, spiritul d¢
echipa si colaborarea

e Aprecierca §i recunoasterca meritelor si rezultatelor copiilor si alg
personalului
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Asiguri managementul strategic gi
operational al unitafii de Invatimant
si cste direct responsabil de
calitatea educatici furnizate de
unitatca de Tnvd{dmant

2.1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor i procedurilor consemnate in

documentele manageriale in concordantd cu principiile unui management

eficient:

L]

Existenta procedurilor operationale care reglementeaza activitatile
principalc ale ficcdrui compartiment conform prevederilor legale
Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legale
Organizarea activitdtii de SSM conlorm legii

Organizarea activitatii PSI i ISU conform legii

Organizarea colectivelor de copii ( grupe)

Completarea la zi a documentelor unitifii pregcolare

Calitatea activitatii manageriale: stilul de conducere (managerul susgine
implicarca personalului pentru dezvoltarea institugionala si cresterea
calitdtii actului didactic, stimuleaza lucrul in echipi, ia decizii corecte,
transparentd In decizie, tact 5i implicare in gestionarea conflictelor, este
perceput ca leader si creeazi un climat adecvat), cu respectarea cerintelor
legale

2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile de monitorizare si autoevaluarea
activititii unitatii de invatimant:

Existenta documentelor de evaluare §i analiz, la nivelul:
- Consiliului de administraiic
- Consiliului profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice
- Compartimenielor [unctionale
Elaborarca raportului anual cu privire la calitatea cducatiei
Existenta instrumentelor de evaluare a calitdtii serviciilor educationale si a
gradului de satisfaclic a beneficiarilor (fise de evaluare, chestionare etc.)
Controlul §i monitorizarea procesului instructiv—educativ prin:
- numirul asistenielor [a ore conform legislatici (ore, catedre,
activitafi extra-clasa)
- activitdile de formarc organizate in unitatea de invitEmént
- Intdlniri formale, informale cu cadrele didactice
- evaludri interne
- intélniri cu pdrintii in vederea evaludrii calitdtii procesului de
educare
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«  Functionarea comisiei de asigurare a calitatii la nivetul scolii, conform

legii:
o asigurarea standardelor de functionare ale unitétii
o urmérirea si evaluarea continui a rezultatelor invatarii
o intocmirca rapoartelor RAE]

« Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a calititii ofertei
educationale si a programelor de imbunititire a caliti{ii educatiei, cu
respectarca Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie
Intocmirea rapoartelor semestriale gi anuale de activitate a unitiitii scolare
Existenta planurilor de masuri §i de imbunatitire a deficientelor

2.3. Stabilirea obiectivelor, activititilor, responsabilititilor si termenelor de
realizare fn PDI si in programele de dezvoltare a sistemeler de control
managerial, in acord cu codul de control intern :

s Existenta si calitatea documentelor de proiectare-planificare cu respectarea
prevederilor Legii educatiei nagionale nr. 1/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare i a Regulamentului de organizare si funciionare 4
unititilor de invatamint preuniversitar §i ale ordinelor §i instructiunilor
specilice:

- la nivelul gradinitei: programe manageriale anuale, rapoarte
scmestriale, anuale, materiale de analiza
- la nivelul compartimentelor: planuri de activitate, rapoarte
semestriale, anuale, materiale de analizi
- la nivelul comisiilor metodice: planuri anuale, rapoarte semestriale
si anuale, materiale de analizi
+ Existenta ofertei educationale cu respectarea prevederilor Legii educatici
nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare
» [Existenta strategiei de markeling educational pentru unitatea scolard cu
respectlarea prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificirile si completirile ulterioare i a Legil nr. 87/2006 privind
asigurarea calitdtii in cducatie
+ (Componenia, planificarea intdlnirilor, temele intélnirilor, documente,
procese verbale, rapoarte de activitate, hotaréri, anexce ale:
- Consiliul de administratic
- Consiliul profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice, cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare
» Implementarea contrelului managerial intern conform prevederilor legale
+  Organizarea compartimentelor functionale ale unititii scolare — decizil de

numire a persoanelor en functiifatributii de conducere/coordonare.

e
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PUNCTAJ ACORDAT

predare, preeum si schema de
personal didactic auxiliar i
nedidaciic si le supune,

sprc aprobarc, consiliului

de administrafic

stabilit serviciului Personal
e Intocmirea corectd a statului de [unc{ii si prezentarea in termenul
stabitit {a serviciul Plan
e Intocmirea corectd a statului de personal §i prezentarea in termenul
stabilit [a serviciului Plan
5.2. Asigurarea aprobirii in C.A. a proiectului de incadrare

Nr. . N CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAI
ort. ATRIBUTITEVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  {Autoevaluare| Evaluare | Contestatic
o Existenta  documentelor legislative si a allor acte normative carg
reglementeaza activitatea unititii, accesul personalului la aceste documentd
s  Constituirea comisiilor/stabilirca responsabililor pentru aplicarea normelo
LS.U., N.8.S.M.,, P.8.1. cu respectarea prevederilor legale
3. Propune int consiliul de 3.1. Proiectarea bugetului unititii de invitimint, corelat cu domeniile de 2
administratie, sprc aprobare, activitate 5i ale PDI, precum si asigurarca aprebiirii in C.A.:
proicctul de buget corelat cu + Elaborarea proiectului de Buget de venituri si chelluieli, pe surse de
domeniile de activitate §i alc PDI finantare, in conformitate cu prevederile legale
*  Elaborarca Programului de achizitii publice, conform legii
e Intoemirea documentatici pentru primirca finantarii necesare lucririlor gi
obiectivelor de investitii
3.2. Realizarea listei de prioritiiti a cheltuielilor corespunziitoare etapei, pe
principiile necesiti{ii si oportunitiitii si aprobarea in consiliul de administratie,
in conformitate cu prevederile legale:
+ Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe capitole de cheltuieli
i articole bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare
4, Propune inspectoratului 4.1. Fundamentarea planului de scolarizare pe analiza de nevoi realizati la| 2
gcolar, spre aprobare, proicctul nivelul unititii/zonei i pe prevederile PRAI si PLAIL
planului de scolarizare, avizat de 4.2. Elaborarea proiectului planului de scolarizare Ia nivelul unititii de
consiliului dc administratie inviitimint
4.3. Supunerea spre avizare consiliului de administratie a proiectului planului
de scolarizare la nivelul unititii de invifamant
Elaboreaza proiectul de 5.1. Intocmirea proiectului de incadrare: 2
5. incadrarc cu personal didactic de e Intocmirea corcetd a fisei de vacantare si prezentarea ef la termenul
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I1. Organizarea activititilor unitatii de invifimint: 14 puncte
Ne | ImU T EVALUATE CRITERI DE PERFORMANTA PUNCTAI PUNCTAJ ACORDAT
crt. Y ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

1. Intocmeste, 1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile

conform legii, lisele postului §i cu organigrama unitafii de invitamint. Existenta figei postului

posturilor pentru personalul | pentru fiecare categorie de personal si pentru fiecare functie

din subordine 1.2. Repartizarea concretii a sarcinilor, potrivit atributiilor compartimentelor
si posturilor. Realizarea incadririi corecte pe post a cadrelor didactice si a 3
personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic
1.3 Realizarea incadriirii corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic

Raspunde de 2.1 Selectarea persenalului in concordanti cu legislatia in vigoare:

sclectia, angajarea $i e Realizarca procedurilor de ocupare a posturilor §i catedrelor vacante pertru

incetarea raporturilor de personalul din suberdine — conform normelor legale

munc ale personalului din | 2.2 incadrarea/angajarea personalului in concordanti cu legislatia in vigoare

unitate, precum §i de 2.3 incadrarea in normativul de personal didactic si nedidactic

selectia personalului 2.4 incheierea contractelor de muncii cu personalul didactic si nedidactic,

2. nedidactic conform prevederilor legale in vigoare 2
Indeplineste 3.1. Gestionarea etapelor de mobilitate a personalului didactic, in conformitate
atributiile prevazute de cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
aclele normative in predare din invitimantul preuniversitar
vigoare privind

" mobilitatea personalului

> didactic 2

4. Coordoncazid 4.1. Asigurarea obtinerii autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii 2

procesul de

obtinere a autorizatiilor si
avizelor legale necesarc
[unctiondrii unitdtii de
Invaimant

unititii de invAtAimint:
o Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legii
e Organizarea activitatii de SSM conform legii
e Organizarce activitatii PSI i 18U conform legii
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PUNCTAJF ACORDAT

Nr. - CRITERIl DE PERFORMANTA PUNCTAJ
ort. | ATRIBUTIEVALUATE ST INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatic
Incheicrea de contracte 5.1. Existenta contractelor incheiate si derulate cu agentii economici, ONG si
cu agentii cconomici, alte organizatii privind derularea proiectelor
ONG si alte organizatii
privind derularea
proicctelor 2
T.anseazi 6.1 Implicarea unititii de inviitimint In proiecte de parteneriat cu unititi de
proiecte de partencriat cu invatimant similare din Uniunea Europeani sau din alte zone:
unitiiti de invatamant + Identificarea surselor de [inantare st a posibilititilor de aplicare pentru
similare din Uniunea proiecte europene i proiccte comunitare
Europeand sau din alte zonc Existenta unei planificéiri cu privire la accesarea proiectelor europenc 3

+  Depunerea aplicatiilor pentru proiecicle europenc si a proiectelor FSE

+  Organizarea echipelor carc lucrcazi la proiecte: scrierea aplicatiilor,
implementarea proiectelor

¢ Implementarea projectelor aprobate i gestionarca corecti a
documentelor

e  Elaborarea rapoartelor cu privire la calitatea proiectelor si a impactului
acestora in activitatca clevilor gi cadrelor didactice

¢  Oferirea cadrului logistic (spatii, aparaturd, expertizi/consultantd etc.)
pentru proiecte, programe
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II1. Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimdént: 16 puncte
Nr. ATRIBUTH EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. AR ’ ST INDICATORI DE CALITATE MAXIM  {Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Implementeazd 1.1 Implementarea planului managerial prin alocarea resurselor umane, | 2
planul materiale financiare planificate:

I managerial al unitatii de e cxistenta procedurilor de monitorizare a stadiulul implementirii

invatamant planulul managerial
» stabilirea masurilor remediale
12 Respectarea termenelor stabilite prin planul managerial
Stabileste, prin 2.1 Constituirea si emiterea deciziilor de constituire a comisiilor si grupurilor | 2
decizie, componenia de lueru la nivelu! unititii de inviigiméint: cadre didactice, personal nedidactic,
catedrelor si comisiilor din | parinti, elevi, in baza hotiaririi consiliului de administratie
2 cadrul unitatii de 22 Emiterea deciziei de constituire a comisiei SCMI prin respectarea
invaiaméni, numegle standardelor de calitate
coordonatoril 2.3 Desemnarea coordonatorilor structurilor unititilor cu personalitate juridici in
structurilor care apar(in de | baza hotiririi consiliului de administratie
unitatea de Inviatgmant.in
haza hetdrarii consiliului de
administratic
Propune consiliuiui de 3.1. Propunerea spre aprobare consiliului de administratie a ROFUI si| 1
administratie, spre Regulamentului intern
aprobare, Regulamentul de
3 organizare $i [unclionare
al unititii de Invatamant
Prezintd, anual, un 41 Propunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului| 1
1 raport asupra calitétii privind calitatea educatiei
cducatiel in unitatea de 4.2 Prezentarea raportului in consiliul profesoral §i in consiliul reprezentativ
Invatdmant al périntilor
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PUNCTAJ ACORDAT

Nr. - - CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAIJ
crt. ATRIBUTIIEVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autocvaluare] Lvaluarc | Contestatic
Elaborcazi 5.1. Activitatea de indrumare, control si evaluare a activititilor se bazeaziipe | 4

instrumente interne de lucry,
utilizate In

activitatca de indrumare,
corttrol si evaluare a tuturor
activitiitilor care se
des[dgoara in unitatea de
invilimant si le supune spre
aprobare consiliului de
administrajic

utilizarea unor instrumente interne de lucru:

+ Existenta instrumentelor de evaluare a calitiifii serviciilor ¢ducationale 31 «
gradului de satisfaciie a benefictarilor (fise de evaluare, chestionare cte.)
e  Controlul §i menitorizarea procesului instructiv—cducativ prin:
- numirul asistenielor la ore conform legislatiei (ore, activititi extra-
clasd)
- activititile de formare organizate in unitatca de invatimant
- intélniri formale, informale cu cadrele didactice
- intélniri cu parintii in vederca evaludrii calitafii procesului de educatic
* Functionarea comisici de asigurare a calititii la nivelul scolii, conform Legii nr]
87/2006 privind asigurarca calititii in educatie:
- asigurarca standardclor dc functionarc alc unitalii
- urmirirea $i evaluarea continui a rezuliatelor nvitirii
- intocmirea rapoartelor RAET
¢ Elaborarca rapoartclor privind activitatea de asigurare a calitifii ofertei
cducationale gi a programclor dc imbundtdtirc a calitdfit cducatici, cu
respectarca Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitdtii in educatie
» Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a unitatii scolarc
Existenta planurilor de misuri si imbunitatire a deficientelor




Anexanr. 4

Nr. ATRIBUTI EVALUATE CRITERI! DE PERFORMANTA PUNCTAIJ PUNCTAJ ACORDAT
ert. Y ’ S! INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Asigurd, prin sefii 6.1 Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice necesare: 3

catedrelor si responsabilii e manuale, auxiliare curriculare

comisiilor metodice, e carti pentru bibliotecd

aplicarea planului de * logistica

invalimant. a programelor | 6.2 Verificarea apliciirii planurilor-cadru de invitimént

scolare si 6.3 Verificarea i avizarea planificirilor calendaristice ale cadrelor didactice §i

a metodologiei privind ale comisiilor metodice

cvaluarea rezultatelor

scolare

Conlrolcazi, cu 71 Efectuarea de asistente la ore, cel puiin una pe semestru la fiecare cadru 3

sprijinul sefilor de
catedra/responsabililor
comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-
educativ. prin verificarca
documentelor, prin asistenic
la ore si prin participéri la
diverse aclivilati educative
extracurriculare i
extragcolare.

in cursul unui an scolar,
directorul efectucaza
siptaimAanal 4 asistente la
orele de curs, astiel Tncdt
ficcare cadru didactic si

{ic asistat cel putin o datd
pe semestru

didactic
7.2 Verificarea documentele scolare ale cadrelor didactice §i comisiilor
7.3 Participarea la activitati educative extragcolare




obtinerea gradelor didactice,
precum §i pentru acordarca
gradatiilor de merit

candidati, respectiv depunerea acestora la registratura inspectoratului scolar.

1Vv. Motivarea/antrenarea personalulut din subordine: 8 puncte
5 = =
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ; STINDICATORI DE CALITATE MAXIM  jAutoevaluare| Evaluare | Contestatic
Coordoneazi 1.1. Promovarea si salarizarea personzlului cu respectarea prevederilor legale | 2
comisia de salarizare gi in vigoare. Realizarea procedurilor de evaluare si promovare a personalului
aprobi trecerea
personalului salarial al
unitatii de invatdmént, de la
1. o gradatie salariala la alta,
in condijiile previzute de
legislatia in
vigoare
Raspunde de 2.1. Evaluarea anuald a activititii personalului unititii de invitimint pe baza | 2
cvaluarea periodicd §i fiselor/procedurilor existente, cu respectarea metedologiilor in vigoare,
5 motivarea personalului in conformitate cu atributiile si sarcinile din fisa postului
) 2.2. Preocuparea de motivare a personalului finind cont de rezultatele
evaluarilor:
¢ Repartizarca cchiiabild si in conformitate cu criteriile nationale si locale, a
stimulentelor matcrialc si morale stabilite prin lege pentru personalul
unititii
+  Stimularca prin mijloacc materiale §i moralie, a formirii, autoformarii si
dezvoltirii profesionale.
2.3 Asigurarea cadrului institutional pentru participarea personalului la
procesul decizional prin colectivele si organele de conducere colectivit
existente: colectivele de catedri, Consiliul de Administratie si Consiliul
Profesoral
2.4 Asigurarea conditiilor de perfectionare profesionali a persenalului,
conform prevederilor legislatiei in vigoare
Apreciazd 3.1 Participarea la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor| 2
personalul didactic de didactice
predare i de instruire 3.2 intocmirea aprecierii pentru cadrele didactice care soliciti inscrierea la
3. practicd, la inspeciiile pentru} concursul pentru obtfinerea gradatiei de merit/Preluarea dosarclor de ia




ATRIBUTIT EVALUATE

CRITERIL DE PERFORMANTA
SEINDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Informeazi

inspectoratul scolar cu
privire la rezultatele de
excepiie ale personalului
didactic, pc care 1l propune
pentru conlerirca
distinctiflor si premiilor,
conform prevederilor legale

4,1. Propunerea conferirii de distinctii si premii pentru personalul didactic din
unitatea de invitimiint

2

Monitorizarea/evaluarea/co

ntrolul activititilor din unitatea de inviitimant:

30 puncte

Nr.
cri,

ATRIBUTH EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SIINDICATORI DE CALITATL

PUNCTAI
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Coordoneari si

raspunde de colectarea
datelor statistice pentru
sistemnul national de
indicatori pentru educatic,
pc care le transmite
inspectoratului scolar i
rispunde

de introducerca datelor in
Sistemul de Informatii
Integrat al Inviamintului
din Romania (SITR)

1.1  Colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie si monitorizarea introducerii datele in SITIR, in termenele solicitate

1.2 Monitorizarea gestionirii bazelor de date specifice unititii de invitimdint

2

[

Asigurd arhivarea
documentelor oficiale si
scolare, rispunde de
intocmirea, ¢liberarca,
reconstituirea,

anularea,

completarca si gestionarea
actelor de studii gi a
documentelor de eviden(d

2.1. Monitorizarea arhivirii si pistririi documentelor scolare oficiale, cu
respectarea legii

2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea documentelor
scolare, cu respectarea legislatiei in vigoare

scolari

11




PUNCTAJ ACORDAT

Réspunde de incadrarea in
bugetul aprobat al unitagi
de Invitimant

s Rcalizarca cxceutici bugetarc, in conformitate cu prevederile legale

¢ Administrarea eficienta a resursclor matcrialc

o Incheicrea exercitiului financiar, cu respectarea normelor legale referitore
la destinatia fondurilor, in conformilate cu legislatia Tn vigoare

o Intoemirea documentelor §i a rapoartelor tematice curente gi speciale,
cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatici sau alte institutii
abilitate prin lege

Nr. - ey g - CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
e, | ATRIBUTITEVALUATE ST INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Fvaluare | Contestatic
Realizeazi procedurile 3.1 Asiguri respectarea prevederilor legale in solutionarea abaterilor disciplinare, | 4
disciplinare si de de rezolvare a petitiilor inregistrate la nivelul unititii de invatamant
3 rezolvare a contestatiilor,
) conform prevederilor
Legii nr. 53/2003, cu
modificérile si
completérile ulterioare si
a Legii eductici nationalc
nr. 1/2011, cu
modificirile si
completirile ulterioare
Asigurd aplicarca si 5.1. Asigurarea instruirii personalului privind normele de SSM 1
respectarca normelor de
4. sdndatate gi securitate in 5.2, Asigurarea asistentei sanitare si a conditiilor optime de munca, conform
munci normelor de SSM
Meonitorizeazi 6.1 Monitorizarea aplicirii planului de dezvoltare personali a debutantilor. 3
activitatca cadrelor 6.2 Consilicrea profesionali a cadrelor didactice debutante
didactice debutante gi 6.3 Organizarea activititii de mentorat in unitatea de invifiméant
5 sprijind
intcgrarca acestora in
colectivul unitétii de
invilimant
6 9.1. Incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant: 2




PUNCTAJ ACORDAT

Nr. o N - CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
e, | ATRIBUTILEVALUATE S1 INDICATORT DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Sc preocupi de atragerea de . 3
10.1. Atragerea si utilizarea resurselor extrabugetare, cu respectarea
resurse extrabugetare, cu .
) : prevederilor legale:
7 respeclarea prevederilor o . . . D ey
lepale e Utilizarea fondurilor exsrabugetare conform prioritétilor stabilite in
& proiectele si programele scolii si in bugetul de venituri si cheltuieli
e livaluarea realizirii planului de achizi(ii §i al utilizirii fondurilor
cxtrabugetare
s  Asigurarea de servicii {(consultanii si expertizd, bazi logisticd, micro-
productie, oferirca de spatil pentru diverse activititi etc.) In contrapartidd
pentru organizatii, ca surse alternative de [inantare
8 Rispunde de 4
Spunce 11.1 Respectarea standardelor de dotare minimald a unititii de invitimant
rcalizarea, . . . sy . L ,
. " 11.2 Existenta si functionarea comisiei de receptie a bunurilor materiale
utilizarea, péstrareg, . . _— . AP
. 11.3 Organizarea inventarierii anunale a patrimoniului unititii, cu respectarea
completarea 1 lesii
modernizarea bazei £ - . . . .
. - 11.4 Preocuparea privind utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea
materiale a unitdtii de . . et 4 A mex A
PP bazei materiale 2 unititit de invitimant
invatamant
) 1 : : % o — 1
9 Urmireste modul de 12.1. Respectarea termenelor si legalitatea incasarii veniturilor
incasare a veniturilor
10 Raspunde in ceca ce priveste 13.1. lntOle_l'EQ doﬁcumen‘t(_a_lor legale privind mana_ggmentul ﬁpanclar_ i 2
o . " Monitorizarea intocmirii documentelor legale privind executia financiar
neccsitatea, oportunitatea si < . " PO o
logalitatea angajarii $i 13.2 Urmireste aprobarea deciziilor de natura financiara in consiliul de
o< o . ; administratie, numai dupa precizarea temeiului legal in vigoare
utilizarii creditelor bugetare, ’
n limita i cu destinatia
aprobate prin bugetul
propriu
11 14.1 Asigurarea nivelului optim privind pastrarea integritiii si functionalitatea | 2

Rispunde de integritatea i
buna functionare a
bunurilor aflate Tn
administrarc

bunurilor aflate in administrare
14.2 Asigurarea nivelului satisfactici beneficiarilor privind dotarea si
functionalitatea bunurilor aflate in administrare

13



PUNCTAJ ACORDAT

educativ sau imaginea scolii

Nr. - CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAI
crt. LSRR LN E SIINDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autocvaluare] Fvaluarc Conlestatic
12 - . 15.1 Asigurarea respectirii legii in intocmirea documentelor financiar| 2
Raspunde de organizarca . . - . .
o . contabile. Arhivarea si pistrarea documentelor financiar-contabile conform
sitinerca la zi a i
..... . prevederilor legale:
contabilitiiit si . - . . .
i * Asigurarca transparcntci in claborarca si executia bugetard
prezentarea la termen a e i . .
. . o 15.2 Supunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului de
bilanturilor contabile si a - =
. ) executie bugetara
conturilor de exceutic
bugctari
13 Ri N . 16.1. Asigurarea intocmirii corecte si la termen 2 statelor de plata 2
dspunde de intocmirea
corectd si latermena
statelor lunare de plata a
drepturilor salariale
VI.  Relatii de comunicare: 10 puncte
NE | TRIBUTH EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAI ACORDAT
crt. ) SIINDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autocvaluare| [valuarc | Contestatic
. . 1.1. Asigurarea comunicirii gi fluxului informational la nivelul unititii de| 3
Raspunde de transmiterea |, L o . A
. invitimant, conform procedurilor
corcctd si la termen a B . . . . .
. . 1.2 Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si speciale,
I. datelor solicitate de ) T - R
. cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei sau alte institutii abilitate
inspectoratul scolar .
prin lege
1.3. Respectarea termenelor de raportare a datelor solicitate de inspectoratul
scolar
Raporteaza in 2.1. Respectarea procedurii de comunicare intra si interinstitutionald 1
timpul ccl mai scurt orice
situatie de naturd sa
2. afccteze procesul instructiv




PUNCTAJ ACORDAT

Nr. ATRIBUTI EVALUATE E,I{I I'ERIT DE PERI*ORM/}N”! A PUNCTAJ .
ert. SIINDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestalie
Colaborcazi cu 3.1. Dezvoltarea si mentinerea legiturii cu autorititile administratiei publice | 3
auioritd{ile administratiei locale
publice locale i consultd 3.2. Consultarea reprezentantilor pirintilor
partenerii sociali §i 3.3. Colaborarea cu organizatii neguvernamentale si alte institutii ale societitii
3. reprezentantii parintilor si civile, cu institutii de specialitate in vederea schimbului de informatii si a
elevilor stabilirii de activititi comune
3.4, Organizarea de intilniri periodice cu reprezentantii comunititii locale:
membri in organele alese de conducere de la nivel local, pirinti, oameni de
afaceri, reprezentanti ai Bisericii si ai organizatiilor culturale etc., privind
cresterea adecvirii ofertei educationale a scolii la specificul comunitar
Aprobé vizitarea 4.1. Elaborarea procedurii de acces in unitatea de invatimant ]
unitfitii de invatiimant de 4.2, Comunicarea cu mass-media respectind principiul transparentei si
catre persoanc din afara asiguriirii accesului la informatii de interes public
unitdtii, inclusiv de
cillre reprezentanti
ai mass-media (fac exceplie
de la accasta prevedere
reprezentantil institutiilor
4 cu drept de indrumarc §i
’ contro! asupra
unitdtilor de invitamant,
precum §i persoanele care
participa la procesul de
monitorizare i evaluare a
calititii sistemului de
invitimant)
Se consulta cu 5.1. Respectarea prevederilor legale in procesul de consultare a reprezentantilor 1
reprozentantii organizatiilersindicale reprezentative Ia nivel de sector de activitate invatamént
organizatiilor sindicale preuniversitar
reprezentative la nivel de 5.2, Organizarea §i functionarea comisiei paritare la nivel de unitate
5. sector de activitate
invitgmint preuniversitar
Manifesti loialitate 6.1. Promovarea imaginii unititii de inviitimant, prin activititi specifice, la| 1
0. fatd de unitatea de nivel local, judetean/national

invatamant

15




VII.  Pregitire profesionali: 6 puncte
. % g PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTH EVALUATE CRITERIL DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. i STINDICATORI DE CALITATE MAXIM Autoevaluare] Evaluarc Conlestatic
- L 1.1. Intocmirea analizei nevoilor de formare profesionali prin raportare fa| ' -
Monitorizcaza activitatea s e N - .
de lormare continu a competentele necesare realizirii sarcinilor incluse in fisa postului
A 1.2. Implementarea planului de formare existent in unitatea de invatimant
personalului din unitate . . ..
1. 1.3. Selectarea personalului pentru care se¢ impune participarea la forme de 2
perfectionare/formare pe baza unor criterii specifice i transparente
1.4. Evaluarea periodici a eficientei activititii de perfectionare/formare si
identificareca masurilor de ameliorare
Coordoncazid 2.1 Asigurarea aprobirii Planului de fermare/dezvoltare profesionali in
2. realizarea planurilor de consiliul de administratie al unitiatii de invatimént 3
formare profesionald 2.2 Participarea la cursuri de formare/dezvoltare profesionali
Monitorizcazi 3.1 Asigurarea implementirii optime a planurilor de formare profesionali a
implementarca planurilor personalului didactic de predare, didactic-auxiliar §i nedidactic
de formarc profesionald a
3 personalului didactic de 1
' predare, didactic-auxiliar i
nedidactic
Total punctaj: 100

* Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitdtii de invitimdant

Punctaj total: 100 puncte

85 — 100 puncte: calificativul “Foarte bine™;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

Director/director adjunct evaluat,

Semnétura:

Numele si prenumele:

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacitor™;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacitor”.

Data:




Comisia de evaluare,

Presedinte,

Membri,

Secretari,

Numele si prenumele:

Semniitura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele i prenumele:

Semnaitura:

3. Numele si prenumele:

Semnaétura:

4, Numele si prenumele:

Semndtura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semndtura;

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semmnitura:

Numele §i prenumele:

Semmnéitura:

Numele st prenumele:

Semndtura;

Numele si prenumele:

Semnitura:

17



ko Anexa 7
Aprobata de C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures in data de 0’7'??‘2 3

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE
A DIRECTORULUI CENTRULUI JUDETEAN DE EXCELENTA MURES

Numele si prenumele:
Unitatea de invatamant:
Perioada evaluata:
Functia

I. Proiectarea siimplementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Centrului Judetean de
Excelentda Mures - 25 puncte

'Nr. | ATR[BUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE L PUNCTA] ACORDAT
crt. | - Maxim ‘ Auto | Evaluare Con-
? o B | evaluare | testatie
1. Asigurarea ' 1.1. Elaborarea pr01ectulu1 de dezvoltare 1nst1tut10nala ) IRE i
; managementului termen mediu (3-5 ani) si a planurilor anuale de ' |

|
|
- |
strategic al | implementare pe baza analizei contextului economic si : . |

Centrului Judetean socio-cultural si a planului local/regional pentru ‘

de Excelentd Mures  invatamant. l
1.2. Elaborarea planului managerial si armonizarea lui cu 2

tendintele de dezvoltare ale sistemului nafional de ‘

invatamant. - |

' 1.3. Elaborarea regulamentelor interne de functionare | o ‘

prevazute de legislatia In vigoare. | ‘ }




coordonare operationald a activitatilor.

i 2. Asigurarea 2.1. Implementarea planului managerial; 0,5
! managementului 2.2. Elaborarea si implementarea sistemelor de control 1
! operational al managerial intern,;
Centrului Judeteande | 2.3. Elaborarea si implementarea procedurilor de 1
Excelentd Mures | monitorizare si evaluare a intregii activititi a Centrului
Judetean de Excelentd Mures; i
2.4. Coordonarea elaborarii Registrului riscurilor; : 0.75
; 2.5. Coordonarea procesului de obtinere a autorizatiilor si ’
: avizelor legale necesare functionarii unititii de Invitimant; 075
2.6. Asigurarea aplicarii si respectdrii normelor de sanatate ’
si securitate in munc3; 1
2.7. Asigurarea si adecvarea spatiilor pentru activititile de
performantd (sdli de clasi, laboratoare), in conformitate 1
cu planul de scolarizare prognozat si realizat.
2.8. Elaborarea proiectului de buget in conformitate cu 1
tintele si obiectivele strategice;
2.9. Intocmirea listei de priorititi a cheltuielilor. 1
3. Coordonarea 3.1. Coordonarea functiondrii compartimentelor din Centrul 2
functiondrii unitatii Judetean de Excelenta Mures;
3.2. Coordonarea compartimentelor secretariat, arhiva,
financiar - contabil, administrativ etc.; 2
3.3 Coordonarea activitatii de colectare si analizd a‘
informatiilor privind indeplinirea planului managerial si de ! 2
interventie ameliorativa; :
3.4. Asigurarea realizarii materialelor de analiza si sinteza; 2
3.5. Delegarea de sarcini specifice procesului de 1

Anexa 7




Nr.
fert

l

Anexa 7

II. Organizarea procesului educational in cadrul Centrului judetean de Excelentd Mures - 25 puncte

ATRIBUTIH EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE

activitagii
educationale

Proiectarea

PUNCTAJ
ACORDAT

Maxim

Auto Evaluare | Contestatie
evaluare

2.10 Coordonarea activitatii de elaborare a ofertei
educationale a unitdtii de invatamant;

2.11 Monitorizarea  aplicarii §i  respectarii
prevederilor  specifice  documentelor  oficiale de
proiectare didactica;

2.12 Avizarea programelor activititilor de
performantd de cdtre inspectorul de specialitate; avizarea
(planificérilor activitdtilor de performants;

0

2.13 Monitorizarea atractivitdtii si eficacitatii
lofertei educationale a centrului pe baza criteriilor de
monitorizare i evaluare si a indicatorilor de
performantd stabilifi prin planul managerial;

2.14 Stimularea creativitdtii cadrelor didactice in
proiectarea curriculara a activitatilor de performanti;

2.15 Stimularea si promovarea activitatilor
multidisciplinare de performanti;

2.16 Coordonarea Intocmirii orarului centrului
de excelentd, pe care il verifica si il aprob3;

elevilor la cursuri, conform prevederilor legale in vigoare;
2.18 Stabilirea componentei formatiunilor de
studiu In baza unor proceduri de selectie transparente.

2.17 Asigurarea egalitdtii de sanse in cuprinderea !




=]

Anexa
2. Monitorizarea si 2.1. Coordonarea elaborarii procedurilor interne prin care 2 1
evaluarea activitdtli | evaludrile rezultatelor invitirii conduc la revizuirea ofertei |
didactice educationale si la modificarea planului de dezvoltare;
2.2. Elaborarea si aplicarea procedurilor de optimizare a
evaludrii invatarii, inclusiv in mediul online; 2
2.3. Evaluarea periodicd a activitdtilor decurs 1in E
conformitate cu criteriile de evaluare/performanta 2,5
stabilite la nivelul fiecarei grupe;
. 2.4. Stabilirea, prin decizie, a echipelor de profesori pentru
| fiecare grupd, cu acordul Inspectoratului Scolar Judetean; 1
2.5. Menitorizarea, cu sprijinul coordonatorilor de grupd, a
 calititii procesului instructiv-educativ, prin verificarea| 2,5
documentelor, monitorizarea activitatilor si prin asistente la
cursuri;
3. Diseminarea si 3.1. Actualizarea bazei de date cu rezultatele copiilor la| 1,5
mediatizarea concursuri, olimpiade, simpozioane;
performantei elevilor | 3.2. Asigurarea caracterului stimulativ al ofertei
educationale; L
3.3. Motivarea cresterii numarului de beneficiari;
3.4. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin 1
| diverse mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc. 15
II1. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Centrului Judetean de Excelenta Mures - 20 puncte
NI ATRIBUTII EVALUATE i CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN PUNCTA] ACORDAT
crt. | EVALUARE |

Maxim

Autoevaluare -

. ]
Evaluare | Contestatie |



Anexa 7

[

1 ' Asigurarea planului de | 1.1. Elaborarea proiectului de incadrare cu - 0,5 ;
’ Incadrare cu personal personal didactic de predare, precum si '
didactic (inclusiv schema de personal didactic auxiliar si nedidactic;
, . didactic auxiliar) si | 1.2. Elaborarea planului de dezvoltare a resurselor| 0,5
% i ned idactic umane conform proiectului de dezvoltare pe termen
} mediu siscurt; ‘ 05 |
- 1.3. Elaborarea impreuni cu ceilalfi factori de decizie : |

(CP,CA) a unui set de principii si valori definitorii
pentru cultura organizationald a Centrului Judetean de

: * Excelenta Mures; 0.5

: 1.4. Asigurarea si corelarea necesarului de cadre

1 : didactice, didactic-auxiliare si nedidactice in functie

de planul de scolarizare  realizat, de 05

: ; profilul  cercurilor si de ;
i disciplina fiecarei grupe; 0,5

1.5. Elaborarea documentelor legale privind
managementul resurselor umane.

1.6.  iIndeplinirea  atribugiilor ~ prevazute  de !
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului 0,5 !
didactic de predare din invdtdmadntul preuniversitar, |

| ‘precum si de alte acte normative elaborate de 0,5

i Ministerul Educatiei; ‘

| | 1.7. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor

' : pentru personalul din subordine; 05
| . . . . )

‘ 1.8. Selectia, angajarea, evaluarea  periodica,
formarea, |05
motivarea si incetarea raporturilor de munca
ale personalului din unitate;

ﬁ i | 1.9. Propunerea vacantdrii posturilor,
| : organizarea concursurilor pe post i angajarea
personalului didactic auxiliar si nedidactic; .




Monitorizarea si
evaluarea personalului
din subordine

2.1. Stabilirea strategiei, a criteriilor si
instrumentelor de evaluare periodica a personalului;
2.2. Monitorizarea activitatii cadrelor didactice

debutante si sprijinirea integrarea acestora in.

colectivul unitdtii de Invatamant;

2.3. Monitorizarea activittii tuturor cadrelor didactice
si a coordonatorilor de grupd, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a regulamentelor
interne;

2.4. Consemnarea in condica de prezenid a
absentelor siintarzierilor la orele de curs ale
personalului didactic de predare, precum si
absentele si intarzierile personalului didactic auxiliar
si nedidactic, de la programul de lucru.

Asigurarea formarii
profesionale a
personalului din
subordine

3.1. Stimularea participarii peréonalului la cursuri de
formare corganizate de institutii specializate (CCD, DPPD
etc.), prin proiecte si programe educative nationale si
internationale.

Anexa 7
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~ Anexa?

} Motivarea personalului | 4.1. Dezvoltarea culturii organizationale la nivelul
din subordine

|

‘ Centrului Judetean de Excelentd Mures;

4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;
- 4.3. Acordarea calificativelor, recompenselor si
sanctiunilor personalului din subordine; eliberarea de
adeverinte pentru personalul didactic angajat |a plata cu
' ora in vederea acordérii calificativelor anuale la unitatea
de invatamant in care este norma de baza.
4.4. Promovarea personalului din subordine;
4.5. Aprobarea trecerii personalului salariat al institutiei

de invitdmant, de la o gradatie salariald [a alta, In
- conditiile previzute de legislatia in vigoare.

Iv. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Centrului Judetean de Excelentd Mures -
20 puncte

" ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN~

. EVALUARE

PUNCTA] ACORDAT

Maxim

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie

Asigurarea indeplinirii | 1.1. Monitorizarea incadririi in bugetul aprobat;

planului de executie ' 1.2. Monitorizarea legalitifii angajirii si utilizarii
creditelor bugetare, in limita si cu destinatia

bugetara

l aprobate prin bugetul propriu;
‘ 1.3. Organizarea si tinerea la zi a
|contabilité;ii si
| prezentarea la termen a bilanturilor contabile
'si aconturilor de executie bugetari.
. 1.4. Monitorizarea modului de incasare a veniturilor;
1.5. Atragerea de resurse extrabugetare, cu
| respectarea prevederilor legale;

1.6. Monitorizarea intocmirii corecte si la termen a

1,5

1,5




. 2. | Asigurarea resurselor | 2.1.Identificarea necesarului dotarii - |
materiale necesare sidlilor/laboratoarelor de curs si repartizarea 2 |
desfisurdrii procesului | bugetului, a mijloacelor de invatdmant si a |

i educational materialelor conform prioritdtilor stabilite in consiliul | }
de administratie al Centrului judetean de Excelenta; | |

1 2.2. Identificarea surselor extrabugetare de finantare; r 1

|

2.3. Intocmirea documentatiei pentru investitii;
2.4, Realizarea si repartizarea fondurilor
extrabugetare, Tn mod echitabil, pentru
organizarea si derularea proiectelor initiate si
aprobate; 1
2.5. Modernizarea spatiilor de invatamant.

3. Monitorizare si 3.1. Realizarea planului de achizitii si 1,5 i |
, | evaluare dotiri; 3.2. Incheierea exercitiului 1,5 | |
| i financiar; ‘
' 3.3. Evaluarea realizirii planului de achizitii si a L5 | |
‘ utilizarii fondurilor bugetare si extrabugetare; ‘
3.4. Asigurarea transparentei elaborarii si 15 ,
|

| realizdrii executiei bugetare. i : |

V. Relatii de comunicare - 5 puncte

Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE iN PUNCTA] ACORDAT |
crt. i EVALUARE Maxim ' Autoevalure i Evaluare | Contestatie
1. Asigurarea fluxului | 1.1. Asigurarea comunicirii si a fluxului 3 ! -
: informational la nivelul informagional la nivelul Centrului Judetean de | !
l Centrului Judetean de Excelenti Mures. i ’
] Excelentd Mureg i
| |
|
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2. | Dezvoltarea si| 2.1. incheierea proiectelor de colaborare cu| 1 ‘ |
| mentinerea legaturilor diverse categorii de parteneri in i
| cu mass-media, vederea deruldrii proiectelor educationale; !
| parteneri educationali ; 2.2. Comunicarea cu mass-media in vederea 1 _

' si cu autorititile locale promovirii imaginii institutiei. |
V1. Pregatire profesionala - 5 puncte
|Nr. 1 ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN PUNCTAJ] ACORDAT
Lert. | EVALUARE o o
: ' Maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Alegerea formei | 1.1. Identificarea propriei nevoi de formare; 1,5
| | adecvate de:1.2. Selectarea formei de formare 1,5
formare/perfectionare : corespunde imbunatatirii activitatii si
3 | competentelor manageriale. o
2. Participarea la cursuri | 2.1.  Participarea la cursuri de formare conform 1
de formare nevoii de formare;
2.2.  Evaluarea eficientei participdrii la
Cursuri de formare din punctul de vedere al cresterii 1
calitdtii actului managerial. B
TOTAL PUNCTA] 100 i
puncte




Anexa 7/

Punctaj total: 100 puncte

Director/director adjunct evaluat,
85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”; Numele si prenumele:
60 -69,99 puncte: calificativul “Satisficitor”; Semnatura:
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisficator”.

Data:

Comisia de evaluare,
Comisia de contestatii,

Presedinte, Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semndtura: Semnadtura:

Membri, 1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semndatura:
2. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnatura:
3. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnadtura:
2. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnadtura:
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Anexa 6

Aprobata in C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures din data de .20 2L T

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE
PENTRU DIRECTORUL/ DIRECTORUL ADJUNCT DELA PALATUL COPIILOR/CLUBUL SPORTIV SCOLAR

Numele si prenumele:
Unitatea de invatdmant:
Perioada evaluata:
Functia

I. Proiectarea si implementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Palatului Copiilor/Clubului

Sportiv Scolar

| - N N e , _ _ 25 puncte
Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE iN PUNCTAJ ACORDAT |
crt. | EVALUARE Maxim | Autoevaluare| Evaluare Con -
1 ) | - - ) testatie |
1 Asigurarea 1.1. Elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala Lol !
managementului | petermen mediu (3-5 ani) si a planurilor anuale |
strategic al Palatului | de implementare pe baza analizei contextului
Copiilor/Clubului ~ economic si socio-cultural si a
Sportiv Scolar planului local /regional pentru fnvatamant.
' 1.2. Elaborarea planului managerial si armonizarea lui
' cutendintele de dezvoltare ale sistemului national
l de Invatamant. | | “ '
1.3. Elaborarea regulamentelor interne de } |

‘ functionare previzute de legislatia in vigoare.




managementului
operational al Palatului
Copiilor/Clubului

Coordonarea
functiondrii unitatii

Asigurarea

Sportiv Scolar

2.1. Implementarea planului managerial prin
planuri operationale; .
2.2. Elaborarea si implementarea sistemelor de
control managerial intern; f
2.3. Elaborarea si implementarea procedurilor
de monitorizare si evaluare a Intregii activititi a
Palatului Copiilor/Clubului Sportiv Scolar;

2.4. Coordonarea elaborarii Registrului riscurilor; :
2.5. Coordonarea procesului de obtinere a autorizatiilor |
si avizelor legale necesare functiondrii unitdtii de
Invatdmant; 2.6. Asigurarea aplicarii si respectdrii
normelor de sanitate si securitate in munca;

2.7. Asigurarea si adecvarea spatiilor pentru activitatile
de cerc, laboratoare, ateliere, sidli de sport in
conformitate cu planul de scolarizare prognozat si
realizat.

2.8. Elaborarea proiectului de buget in conformitate
cu tintele si obiectivele strategice;

2.9. Intocmirea listei de priorititi a cheltuielilor.

3.1. Coordonarea functiondrii compartimentelor din
Palatul Copiilor/Clubul Sportiv Scolar;

3.2. Coordonarea compartimentelor secretariat,
arhiv3, financiar - contabil, administrativ etc.; ‘
3.3 Coordonarea activititii de colectare si analizi |
a informatiilor privind indeplinirea planului managerial :
si de interventie ameliorativa; *
3.4. Asigurarea realizadrii materialelor de analiza si
sintezd;

3.5. Delegarea de sarcini specifice procesului

de coordonare operationala a activitatilor.

Anexa 6
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II. Organizarea procesului educational in cadrul Palatului Copiilor/Clubului Sportiv Scolar 25 puncte
N ATRIBUTII EVALUATE \ CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE PUNCTA]
| crt. ACORDAT
: i Maxim | Autoevalu  Evalua | Contesta
- o 1 o are re | tie
P 1. Proiectarea activitatii 2.10 Coordonarea activitiitii de elaborare a ofertei 10
! ‘ educationale educationale a unititii de invatamant; |
1 ‘ 2.1 Monitorizarea  aplicdrii i respectdril |
| . prevederilor specifice documentelor oficiale de i

proiectare didacticd; ‘

2.12 Avizarea programelor/planificarilor i
activitatilor de cerc si a activitdtilor extra-cerc

, conform specificului educatiei nonformale;

! 2.13 Monitorizarea atractivitigii si eficacitatii i
ofertei educationale a palatului/clubului pe baza
criterillor de monitorizare gi evaluare i a
indicatorilor de performantd stabiliti prin planul |
managerial;

2.14 Stimularea creativititii cadrelor didactice in
proiectarea curriculard gi armonizarea activitatilor

| de cerc cu cele extra-cerc.

| 2.15 Stimularea activititilor inter-cercuri prin ' |

! organizarea de activititi multidisciplinare; |

2.16 Coordonarea intocmirii orarului unititii de
Tnvitimant, pe care il verifica si 1l aproba;

2.17 Monitorizarea cuprinderii elevilor in cercuri
conform normativelor stabilite conform
prevederilor legale in vigoare;

2.18 Stabilirea componentei formatiunilor de
studiu in baza hotirarii consiliului de administratie;

2.19 Elaborarea  proiectului de  activitdti .
extracurriculare.




Monitorizarea si
evaluarea activitatii
didactice

2.1.Coordonarea elaboririi procedurilor interne prin care
evaluirile rezultatelor invitirii conduc la revizuirea ofertei
educationale si la modificarea planului de dezvoltare;

2.2, Elaborarea si aplicarea procedurilor de optimizare a
evaludrii Invatarii;

2.3. Evaluarea periodica a activitagilor cercurilor in
conformitate cu criteriile de evaluare/performanta
stabilite la nivelul fiecarui cerc;

2.4. Stabilirea , prin decizie, a componentei catedrelor si
comisiilor din cadrul unititii de Invifamant, In baza
hotérarii consiliului de administratie;

2.5. Monitorizarea, cu sprijinul sefilor de
catedra/responsabililor comisiilor metodice, a calitatii
procesului instructiv-educativ, prin verificarea

documentelor, prin asistente la ore si prin participari la
diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
2.6. Elaborarea criteriilor de monitorizare si evaluare
pentru eficientizarea activitatilor educative extra-cerc;

2.7. Asigurarea dimensiunii incluzive si a chmatulm'

educagional propice invatdrii si atragerii unui numar cat
mai mare de copii.

Diseminarea si
mediatizarea
performantei elevilor

3.1. Actualizarea bazei de date cu rezultatele copulor la
cercuri;

3.2.Asigurarea  caracterului  stimulativ al  ofertei
educationale;

3.3. Motivarea cresterii numadrului de beneficiari;

3.4. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin
diverse mijloace: WEB site, afige, pliante, media etc.
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crt.

Nr.

II1. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului Copiilor/Clubului Sportiv $colar

ATRIBUTII EVALUATE

ASIgurarea planulm de

incadrare cu personal
didactic (inclusiv
didactic auxiliar) si
nedidactic

CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN

Anexa 6

}EVALUARE
|
|

'1.1.Elaborarea proiectului de incadrare cu
personal didactic de predare, precum §i schema de personal
didactic auxiliar st nedidactic;

1.2.Elaborarea planuiui de dezvoltare a resurselor umane

conform proiectului de dezvoltare pe termen mediu si

scurt; i

1.3.Elaborarea Tmpreund cu ceilalti factori de decizie [CP,.

CA} a unui set de principii gi valori definitorti pentru
-~ cultura organizationald a palatului.

' 1.4. Asigurarea §i corelarea necesarului de cadre didactice, |
didactic-auxiliare si nedidactice in functie de planul de

. scolarizare  realizat, de profilul  cercurilor  si
de Centralizatorul privind disciplinele de invitdmant, domeniile
si specializdrile, precum si probele de concurs valabile
pentru incadrarea personalului didactic din invdtamantul
preuniversitar.

1.5.Elaborarea documentelor legale privind managementul

resurselor umane.

1.6. indeplinirea atributiilor previzute de Metodologia-

cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare

din Invdgdmdntul preuniversitar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei;

1.7. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor pentru

personalul din subordine;

1.8. Selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea,

motivarea §i incetarea raporturilor de munca

ale personalului din unitate;

1.9. Propunerea vacantdrii posturilor,
organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului
didactic auxiliar si nedidactic;

' 1.10. Coordonarea organizirii si desfisurdrii concursului !
| de ocunare_a nosturilor nedidactice. .

20 puncte
PUNCTAJ
ACORDAT _
Maxim | Autoevaluare| Evaluare | Contestatie !
-




Monitorizarea si
evaluarea personalului
din subordine

2.1. Stabilirea strategié_i, a criteriilor si instrumentelor de
evaluare periodic3 a personalului;

2.2. Monitorizarea activitatii cadrelor didactice debutante
si sprijinirea integrarea acestora in colectivul unitdfii de
invitdmant;

2.3. Aprecierea personalului didactic de predare, la
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum i

pentru acordarea gradatiilor de merit (preluarea dosarelor
de la candidati, respectiv depunerea acestora la registratura |

inspectoratului scolar).

2.4. Coordonarea graficului de asistenta la orele de curs sau
la activititi educative scolare/extrascolare, a sefilor de
catedrd/responsabililor de comisii metodice, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
2.5.Consemnarea in condica de prezentd absentele si

intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de

predare, precum si absentele si intdrzierile personalului

didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

Anexa 6
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|

|

|
BEE—— —— -

3. \ Asigurarea formarii
: profesionale a

personalului din

| subordine

3.1. Coordonarea realizarii planurilor de formare

profesionald in concordantd cu prevederile Legii nr.
1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare si Codului

' muncii;
. 3.2. Monitorizarea implementdrii planurilor de formare
profesionald a personalului didactic de predare, didactic-

auxiliar si nedidactic.

3.3.Stimularea formarii continue pe baza rezultatelor

evaluirii personalului si a proiectului de dezvoltare a
palatului.

3.4.Diversificarea modalititilor de formare la nivelul
catedrelor, comisiilor, cercurilor pedagogice, seminariilor
de lucru etc.

3.5.Stimularea participirii personalului la cursuri de
formare organizate de institutii specializate (CCD, DPPD
etc.), prin proiecte si programe educative nationale si

" internationale;
~3.5.Stimularea perfectionarii in specialitate prin obtinerea
gradelor didactice.

Anexa 6

Motivarea personalului
din subordine

4.1. Dezvoltarea culturii orggﬁizayiona]e la nivelul Palatuluj

Copiilor/Clubului Sportiv Scolar;

4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;

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

4.4, Promovarea personalului din subordine;

45. Coordonarea comisiei de salarizare si aprobarea
trecerii personalului salariat al unitatii de invdtamant, de la

. 0 gradatie salariali la alta, in conditiile previzute de

legislatia in vigoare.
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IV. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Palatului Copiilor/Clubului Sportiv $colar
20 puncte

Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE IN
crt. EVALUARE

' Maxim
1. Asigurarea indeplinirii | 1.1.Monitorizarea incadrrii in bugetul aprobat; 7

planului

bugetard

de executie

statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

1.2. Monitorizarea legalitatii angajarii si utilizarii -
creditelor bugetare, In limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu;

1.3. Organizarea si tinerea la zi a contabilititii
siprezentarea la termen a bilanturilor contabile
si a conturilor de executie bugetard.

1.4. Monitorizarea modului de Incasare a veniturilor;
1.5. Atragerea de resurse extrabugetare, cu
respectarea prevederilor legale;

1.6. Monitorizarea Intocmirii corecte si la termen a

PUNCTA] ACORDAT

i Autoevaluare

|
|

Evaluarér \
|
|

Contestatie
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2. \ Asigurarea resurselor | 2.1. Identificarea necesarului dotarii 7
' materiale necesare cercurilor si repartizarea bugetului si a
. desfasurdrii procesului mijloacelor de invatamant §i a materialelor conform
| educational prioritdtilor/cercuri.
2.2.  Realizarea si  repartizarea  fondurilor
| extrabugetare, in mod echitabil, pentru organizarea s
; derularea proiectelor initiate si aprobate

. 2.3. Identificarea surselor extrabugetare de
‘ finantare. 2.4.Intocmirea documentatiei pentru
| investitii.
5 ' 25. Utilizarea fondurilor extrabugetare
% conform prioritatilorprevizute  in programele si
proiectele palatului.
2.6.Asigurarea bugetului pentru intretinere §i
T o utilititi (incilzire, alimentare cu apd, canalizare §i pazd
P 3. Monitorizare si | 3.1. Realizarea planului de achizitii si dotari. 6
' " evaluare 3.2. Incheierea exercitiului financiar.
‘ | 3.3.Evaluarea realizirii planului de achizitii si a
| ‘ utilizirii fondurilor bugetare si extrabugetare;
3.4. Asigurarea transparentei elabordrii si

‘ ' realizirii executiei bugetare. ) - _ |

V. Relatii de comunicare 5 puncte
Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE N PUNCTAJ ACORDAT
cre. - EVALUARE L o
Maxim | Autoevaluare = Evaluare Contestatie
1. Asigurarea fluxului 1.1.  Asigurarea comunicdrii si a fluxului | 3
: informational la nivelul informational la nivelul tuturor
- Palatului compartimentelor din  cadrul  Palatului
; Copiilor/Clubului Copiilor/Clubului Sportiv Scolar;
| Sportiv $colar 1.2, Sistemele de informatii la nivelul
| ' tuturor compartimentelor din cadrul Palatului
o | Copiilor/Clubului Sportiv Scolar  sunt_ accesibile ;
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p

uncte

2. Dezvoltarea si | 2.1 Incheierea proiectelor de colaborare cu| 2
3 mentinerea legaturilor diverse categorii de parteneri in
cu mass-media, Vederea deruldrii proiectelor educationale;
parteneri educationali | 2.2. Comunicarea cu mass-media in vederea
si cu autoritdgile locale |  promovdrii imaginii institutiei.
VL. Pregitire profesionala 5 puncte
'Nr. | ATRIBUTII EVALUATE | CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE iN ~ PUNCTAJ ACORDAT
crt. | EVALUARE . - i
Maxim = Autoevaluare | Evaluare |
1. Alegerea formei | 1.1. ldentificarea propriei nevoi de formare; 3 i
adecvate de | 1.2. Selectarea formei de formare 5
formare/perfectionare corespunde Imbunatatirii |
activitdtii si competentelor _ %
2. Participarea la cursuri | 2.1.  Participarea la cursuri de formare conform | 2 !
de formare nevoii de formare; i
2.2.  Evaluarea eficientei participarii la | .
cursuri de  formare din : :
. punctul de vedere al cresterii calitdtii actului | i .
|
|
TOTAL PUNCTA]J . 100 |
s 1

Contestatie
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Punctaj total: 100 puncte
85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:
Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semndtura:

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Anexa 6

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numnele si prenumele:
Semnatura:

Numele si prenumele:

Semndtura:
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04. 0F 223

Aprobati de C. A. al Inspectoratului Scolar Judetean Mures in data de 2.0 0000

Numele si prenumele:
Unitatea de invitimant: CJRAE/CMBRAE
Perioada evaluata:

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

Anexanr. 5

CJRAE/CMBRAE, prin care se
stabileste politica educationald a
acestuia;

Analiza de nevoi

rNr. Functia Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
crt. manageriali maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
I. ORGANIZARE: 30 puncte
1 Proiectare Este reprezentantul legal al Decizia de numire pe post 1
CIRAE/CMBRAE si realizeaza Contractul de management 1
conducerea executiva a acestuia. educational
Contractul de management 1
administrativ-financiar
Coordoneazi elaborarea proiectului | PDI aprobat/revizuit 1
de dezvoltare institutionald a 1

Asigurid managementul operational
al CTRAE/CMBRAE si este direct
responsabil de calitatea serviciilor
educationale specializate furnizate;

Planul operational

Planul managerial

Elaboreaza instrumente interne de
lucru, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a
tuturor activitétilor care se
desfagoari in cadrul
CJRAE/CMBRAE si le supune spre
aprobare consiliului de
administratie:

Proceduri si instrumente de lucru;

Proceduri specifice in vederea
respectirii si aplicarii normelor de
sinitate i securitate Tn muncé:

Proceduri aferente controlului intern
managerial.
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Elaboreaza si propune consiliului de
administratie, spre aprobare,
regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul intern al
CIRAE/CMBRAE;

ROF, RI aprobate/revizuite

Aprobi graficul monitorizirilor
activitatilor profesorilor consilieri
scolari si al profesorilor logopezi de
citre responsabilii de comisii
metodice, cu respectarea
prevederiior legale in vigoare;

Graficul monitorizarilor activititilor
profesorilor consilieri gcofari si al
profesorilor logopezi aprobat in
consiliul de administratie.

Elaboreazi proiectul de incadrare cu
personal didactic de predare,
precum si schema de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le
supune, spre aprobare, consiliului de
administratie;

Proiectul schemei de incadrare a
personalului didactic aprobat

Statul de personal didactic auxiliar gi
nedidactic aprobat

Organizare

Solicita inspectoratului scolar,
consiliului local/consiliului
judetean, desemnarea
reprezentantilor in consiliul de
administratie al CTRAE/CMBRAE;

Solicit#ri scrise si Inregistrate adresate
inspectoratului scolar si consiliului
local/consiliului judetean in vederea
desemndrii reprezentan{ilor in
consiliul de administratie al
CJRAE/CMBRAE

Rispunde de transmiterea corecta si
la termen a informatiilor solicitate
de inspectoratul gcolar, MEN si alte
institugii;

Documente oficiale care atesti
transmiterea la termen a informatiilor
solicitate

Monitorizeazi realizarea unor baze
de date privind tipurile de servicii
educationale furnizate
beneficiariior;

Baze de date actualizate privind
tipurile de servicii educationale
furnizate beneficiarilor;

In exercitarea atributiilor si a
responsabilititilor stabilite,
directorul emite decizii si note de
serviciu;

Decizii §i note de serviciu intocmite
in conformitate cu legislatia In vigoare

]
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=

Conducere
operationala

Coordoneaza procesul de obfinere a
autorizatiilor si avizelor legale
necesare functiondrii
CIRAE/CMBRAE;

Autorizatii §i avize necesare
functionarii CYRAE/CMBRAE;

Raporteazi in timpul cel mai scurt
orice situatie de natura si afecteze
activitatea sau imaginea institutiei;

Documente intocmite §i transmise
care atestd raportari ale unor situatii
de naturi si afecteze activitatea sau
imaginea institutiei;

Numeste si controleazi personalul
care raspunde de sigiliul unitatit;

Decizie de numire a personalului care
raspunde de sigiliul
CJRAE/CMBRAE;

Raspunde de respectarea conditiilor
sl a exigentelor privind normele de
igiend de protectie si securitate in
munci, de protectie civild si de pazi
contra incendiilor in cadrul
CJRAE/CMBRAE

Proceduri intocmite in vederea
respectarii conditiilor si a exigentelor
privind normele de igiend de protectie
sl securitate in munci, de protectie
civila si de pazi contra incendiilor in
cadrul CTRAE/CMBRAE

Initiaza si monitorizeazd realizarea
de studii sl cercetdri privind:
orientarea scolara si profesionald a
elevilor din clasele a VIII-a si a XII-
a, corelarea ofertei educationale cu
cererea pictei fortei de munca,
implementarea strategiilor moderne
de  predare-invitare-evaluare In
actul didactic etc;

Studii §i cercetdri privind: orientarea
scolard si profesionald a elevilor din
clasele a VIII-a si a XII-a, corelarea
ofertei educationale cu cererea pietei
fortei de muncid, implementarea
strategiilor moderne de predare-
invatare-evaluare in actul didactic ete;

Coordeneazi, realizeazi,
monitorizeaza si evalueazi
serviciile educationale furnizate la
nivelul judetului/Municipiul
Bucuresti de specialistii din cadrul
CJRAE/CMBRAE;

Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizare, fise de evaluare a
activititii personalului
CIRAE/CMBRAE

Grupuri si comisii de lucru constituite
prin decizii in vederea elabordrii si
revizuirii documentelor specifice
activitatii

Documente arhivate

Raspunde de intocmirea, eliberarea,
reconstituirea, anularea,

Documente completate in
conformitate cu legislatia in vigoare
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completarea si gestionarea
documentelor specifice;

respectind prevederile legale cu
privire la prelucarea dateler cu
caracter personal si liber circulatie a
acestora

4 Formarea/ Semneazi parteneriate cu Parteneriate semnate cu universitati, 1
dezvoltarea universititi, asociatii si organizatii asociatii si organizatii
personala si nonguvernamentale pentru nonguvernamentale pentru asigurarea
profesionali asigurarea formarii si specializarii formarii ¢i specializarii personalului
personalului propriu, dar si pentru propriu, dar si pentru realizarea
realizarea pregitirii practice a pregatirii practice a studentilor;
studentilor;
5 Formarea Numeste prin decizie compenenia Decizii de constituire a comisiilor 1
grupurilor de comisiilor specifice reglementate de | specifice reglementate de legislatia in
Tucru/ legislatia in vigoare; vigoare;
dezvoltarea
echipei
6 Evaluarea Prezinti anual, un raport asupra Raport asupra calititii serviciilor 1
activititii calitatii serviciilor educationale educationale prezentat In consiliul
institutiei specializate furnizate de profesoral si transmis autoritatilor
CIRAE/CMBRAE; raportul aprobat | administratiei publice locale, a
de consiliul de administraiie este inspectoratului scolar si a ministerului
prezentat in consiliul profesoral si educatiet. (PV al sedintei de CP)
este adus la cunostinta autoritatilor
administratiei publice locale, a
inspectoratului scolar si
Ministerului Educatiei.
Il. RESURSE UMANE: 30 puncte
1 Proiectare Stabileste atributiile responabililor Decizii cu atributiile specifice ale i
comisiilor metodice constituite la responabililor comisiilor metodice
nivelul judetului/ sectoarelor constituite la nivelul judetului/
municipiului Bucuresti; sectoarelor municipiului Bucuresti;
Decizie de numire a coordonatorului ]
centrelor logopedice interscolare
2 Organizare Propune consiliului de administratie { Documente intocmite in conformitate 1

vacantarea posturilor, organizarea
concursurilor pe post si angajarea
personalului

cu legislatia in vigoare in vederea
vacantdrii posturilor, organizarii
concursurilor pe post si angajirii
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personalului {(dovada publicirii
posturilor decizia comisiei de
concurs/contestatii, subiecte, bareme
etc)

Indeplineste atributiile prevazute de | Documente specifice Intocmite in 1
metodologia-cadru privind concordanii cu metodologia-cadru
mobilitatea personalului didactic de | privind mobilitatea personalului
predare din invétdmantul didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de preuniversitar gi alte acte normative
ocupare a posturilor didactice care elaborate de Ministerul Educatiei
se vacanteaza in timpul anului (decizia comisiei de mobilitate,
scolar, precum si de alte acte procese verbale ale comisiei, machete
normative elaborate de Ministerul solicitate de ISJ/ISMB,
Educatiei aprecieri/recomandiri etc)
Coordoneaza organizarea si Documente specifice, intocmite cu 1
desfigurarea concursului de ocupare | respectarea prevederilor legale in
a posturilor nedidactice vigoare, in vederea organizarii i
desfasuririi concursului de ocupare a
posturilor nedidactice (decizia
comisiei de concurs/contestatii,
dovada publicarii postului, subiecte,
bareme eic)
Aproba concediile de odihnd ale Graficul concediilor de odihna pentru 0,5
personalului didactic de predare, perscnalul didactic de predare,
didactic auxiliar $i nedidactic, pe didactic auxiliar si nedidactic aprobat
baza solicitdrilor scrise ale acestora,
conform Codului muncii §1a
contractului colectiv de munci
aplicabil |
Numeste, dupd consultarea Decizie de numire a responsabililor 0,5
consiliului profesoral, in baza comisiilor metodice la nivelul
hotdrarii consiliului de judetului/ sectoarelor municipiului
administratie, responsabilii Bucuresti
comisiilor metodice la nivelul
judetelor / sectoarelor municipiului
Bucuresti
Aprobi concediu fird plata si zilele | Documente de aprobare a concediului 0,5

libere platite, conform prevederilor
legale si ale contractului colectiv de

fira platd si a zilelor libere platite
(cerere, PV al consiliului de
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munci aplicabil, pentru Intreg
personalul, in conditiile asiguririi
suplinirii activitatii acestora

administratie, decizii)

Conducere
operationala

Coordoneaza activititile propuse la
nivelul fiecarei comisii metodice a
profesorilor consilieri scolari si
profesorilor logopezi, la nivelul
Jjudetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Grafice cu tematicile activitatfilor
metodice propuse la nivelul fiecarei
comisii metodice a profesorilor
consilieri scolari si profesorilor
logopezi, la nivelul
judetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Angajeazi personalul din unitate Contracte de munca intocmite in 0,5
prin Incheierea contractului conformitate cu legislatia in vigoare
individual de munci
Intocmeste, conform legii, fisele de | Fise de post, contracte individuale de 0,5
post, contractele individuale de munci si acte aditionale
munca si acte aditionale pentru 1
personalul din subordine; raspunde | Documente specifice elaborate in
de selectia, angajarea, cvaluarea vederea selectiei, angajarii, evaluarii
periodicd, formarea, motivarea §i periodice, formarii, motivarii si
incetarea raporturilor de muncd ale | incetarii raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum §i | personalului din unitate, precum si a
de selectia personalului nedidactic; | selectiei personalului nedidactic
Este presedintele Comisiei de Decizie de constituire a Comisiei de 0,5
Orientare Scolard si Profesionald Orientare Scolari si Profesionali din
cadrul CJRAE/CMBRAE, eliberata de
ISJ/ISMB;
Coordoneazi comisia de realizare a | Decizia de constituire comisiei de 0,5

evaludrii nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii in inva{dmantul primar si o
propune spre aprobare consiliului de
administratie;

realizare a evaluarii nivelului de
dezvoltare psihosomatici a copiilor In
vederea inscrierii in invitimantul
primar
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Documente specifice activitatii de
evaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii In Tnvatdmantul primar
aprobate (fisa de evaluare cu anexe,
recomandari, registre, procese verbale
etc)

Coordoneazi comisia de salarizare Decizia comisiei de salarizare 0,5

si aprobi trecerea personalulut

angajat, de la 0 gradatie salariald la | Dosarele de personal ale angajatilor |

alta, in conditiile prevazute de

legislatia In vigoare:

Coordoneaza realizarea planurilor Analiza de nevoi 1

de formare profesionala in

concordantd cu prevederile Legit nr. | Planul de formare profesionala n 1

172011, cu modificdrile si concordantd cu prevederile Legii nr.

completirile ulterioare, Legit nr, 1/2011, cu modificarile si

5372003 - si Codul muncit, completdrile ulterioare, Legii nr.

republicata, cu modificarile i 53/2003 - i Codul muncii,

completdrile ulterioare, §i supune republicatd, cu modificarile gi

aprobirii acestora de citre consiliul | completirile ulterioare, i supune

de administratie; aprobarii acestora de citre consiliul de
administratie;

Coordoneazd si raspunde de Decizia de numire a persoanei care 0,5

colectarea datelor statistice pentru rdspunde de colectarea datelor

sistemul national de indicatori statistice pentru sistemul national de

pentru educatie, pe care le transmite | indicatori pentru educatie (SHIR);

inspectoratului scolar si rispunde de | Baze de date specifice completate 0,5

introducerea datelor in Sistemul de

informatii Integrat al invatiméntului

din Roménia (SI[IR);

Coordoneazi $i monitorizeazi Procese-verbale de la activitati 1

informarea si consilierea cadrelor metodice

didactice in domeniul educatiei

incluzive; Materiale informative 0.5

Coordoneaza i monitorizeaza Procese-verbale de la activititi 1

informarea beneficiarilor in

desfasurate cu elevii, périntit, cadrele




Anexanr. 5

domeniul consilierii privind cariera;

didactice

Materiale informative 0.5

Control st Monitorizeaza implementarea Rapoarte ale inspectiilor de obtinere a 1
evaluare planurilor de formare profesionald a | gradelor didactice

personalului didactic de predare,

didactic-auxiliar $i nedidactic. Rapoarte ale comisiei de formare si ]

dezvoltare profesionald din unitate

Consemneaza zilnic in condica de Condica de prezenti semnata, 1

prezenti absentele si intarzierile la verificatd, stampilatd

orele de curs ale personalului

didactic, precum si intérzierile

personalului didactic auxiliar si

nedidactic, de la programul de lucru

Aplici sanctiuni pentru abaterile Decizia de constituire a comisiei de 0,5

disciplinare sdvirsite de personalul disciplina

unititii de invatamant, in limita

prevederilor legale n vigoare; Procese-verbale ale activitatii comisiei 0,5

Monitorizeaza activitatea cadrelor Fise de monitorizare a activitatii 1

didactice debutante si sprijind profesorilor debutanti

integrarea acestora in colectivul

institutiei;

Controleazi, cu sprijinul Rapoartele comisiilor metodice 1

responsabililor comisiilor metodice,

calitatea activitatilor de asistentd Procese-verbale de la activititile 1

psihopedagogica/logopedie, prin sustinute

verificarea documentelor, prin

asistente la ore §i prin participéri la | Fise de asistent la activititile de 1

diverse activitati specifice;

consiliere scolard/logopedie

Evalueaza specialistii care oferd
servicii educationale din centrele de
asistent# psihopedagogica si din
centrele logopedice;

Fise anuale de evaluare
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Apreciazi personalul didactic la
inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice, precum i pentru
acordarea gradatiilor de merit;

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

Nr. de inregistrare al preludrit, de 0.25
catre director, a dosarelor intocmite de

candidati In vederea participdrii la

concursul pentru obtinerea gradatiei

de merit.

Nr. de inregistrare al depunerii de 0,25
citre director sau delegatul desemnat

de conducerea institutiei de

invatdmant a dosarelor candidatilor la

concursul pentru obtinerea gradatiilor

de merit, la registratura

inspectoratului scolar.

5 Motivare/ Informeazi inspectoratul gcolar cu Document care atestd informarea 0.5
implicare/ privire la rezultatele de exceptie ale | ISI/ISMB cu privire la rezultatele de
participare personalului didactic, pe care il exceptie ale personalului didactic

propune pentru conferirea
distinctiilor si premiilor, conform
prevederilor legale.

6 Formarea/ Monitorizeaza activitatea de Graficul inspectitlor de obtinere a 1
dezvoltarea formare continui a intregului gradelor didactice
personala si personal;
profesionali

I11. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE: 25 puncte

1 Proiectare Propune in consiliul de Proiectul de buget aprobat 2

adr‘r_nmstraue, Spre qprobare, Raportul de executie bugetari 2

proiectul de buget si raportul de

executie bugetara; Proces-verbal consiliu de 2
administratie

2 Organizare Rispunde de realizarea, utilizarea, Referate de necesitate 2

péistrarea, completarea i Documentele comisiei de achizitii 2
modernizarea bazei materiale a
unitagii Documentele comisiei de receptie 2
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Documentele comisiei de inventar 2
Rispunde in ceea ce priveste Documente specifice 2
necesitatea, oportunitatea si compartimentului financiar-contabil
legalitatea angajarii §i utilizirii
creditelor bugetare, in limita §i cu
destinatia aprobate prin bugetul
propriu;
Propune ISJ/ISMB infiintarea Adrese Tnaintate 18J/ ISMB privind 2
cabinetelor de asistentd inflintarea cabinetelor de asistenta
psihopedagogici si a cabinetelor psihopedagogica si a cabinetelor
logopedice in scolile de masi pentru | logopedice in scolile de masa, In
a oferi serviciile educationale direct | conformitate cu legislatia in vigoare
beneficiarilor, la solicitarea
unitatilor de invatdmant;
3 Conducere Raspunde de incadrarea in bugetul Anexe ale contului de executie 2
operationali aprobat unititii
Se preocupi de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare 2
extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;
4 Control si Raspunde de integritatea si buna Contracte de mentenantd pentru 1
evaluare functionare a bunurilor aflate in aparatura din dotare
administrare;
Rispunde de organizarea si {inerea Bilanturi contabile si anexe 2
la zi a contabilitdtii si prezentarea la
termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara.
IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte
I Organizare Lanseazi proiecte de parteneriat cu | Proiecte de parteneriat cu institutii 2
institutii similare din Uniunea similare din Uniunea Europeani sau
Europeani sau din alte zone; din alte zone;
Faciliteazz relationarea unititilor si | Parteneriate, proiecte §i programe 2
institutiilor din invatimantului
preuniversitar cu comunitatea prin
parteneriate, proiecte si programe:
2 Conducere Asigurd managementul strategic al Decizia de constituire a consiliului de 1,5
operationali unitiitii de invafamant, in colaborare | administratie
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cu autorititile administratici publice | Tematica sedintelor consiliului de 1,5
locale, dupd consultarea partenerilor | administrafie
sociali;
Procese-verbale consiliu de 2
administratie
Registrul hotararilor consiliului de 2
administratie
Aproba vizitarea unititii de Registrul de evidenti a persoanelor 2
invigiméant, de citre persoane din din afara unititii
afara CMBRAE, inclusiv de catre
reprezentanti ai mass-media. Fac
excepiie de la aceastd prevedere
reprezentantii institutiitor cu drept
de indrumare $i control asupra
unititilor de invatimant, precum si
persoanele care participi la procesul
de moenitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de Invatamant
3 Evaluarez Isi asuma alaturi de consiliul de Rapoarte anuale semnate 2
activitatii administratie riispunderea publici
institugiei pentu performantele
CJRAE/CMBRAE pe care | conduce
Total punctaj: 100
puncte

Punctaj total: 100 puncte

85 — 100 puncte: calificativul “Foarte bine™;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine™;

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacator™;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator™.

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

11
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Comisia de evaluare, Comisia de contestatii,
Presedinte, Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnaétura:
Membri, 1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnétura:
2. Numele si prenumele: Numele st prenumele:
Semnitura: Semnétura:
3. Numele si prenumele:
Semndtura:
4. Numele si prenumele:
Semnatura:
Secretari, 1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnaitura:
2. Numele si prenumele:
Semnitura:
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