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FISA DE EVALUARE
pentru acordarea gradatiei de merit 2021
personal didactic auxiliar — secretar

Numele si prenumele

Unitatea de invatamant

Vechimea in invatamant (cel putin 5 ani)

CRITERII CARE TREBUIE INDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
Perioada evaluata: 01.09.2015 — 31.08.2020

Punctajul este acordat numai pe baza actelor doveditoare.
Candidatul trebuie sa aiba calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluarii.
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CRITERII DE EVALUARE Punctajmaxim | Auto PuNCtj PuNCtaj PuNCtaj
evaluare Consiliul Comisieide | Comisiede
consultativ evaluare contestatii
I. CRITERIUL ACTIVITATILOR COMPLEXE 50 p
1. Activitati specifice resursei umane 37p
a) Activitatea de perfectionare in specificul postului / alte tipuri de perfectionare (1 punct/curs) 5
b) Utilizarea platformei specifice REVISAL —evidenta salariati (documente/decizii/print-screenuri/ etc.) 4
) Situatii lunare privind salarizarea personalului din unitatea de Tnvatamant (documente,programe) 8
Utilizarea platformei specifice EDUSAL —evidenta plati (documente/decizii/print-screenuri/ etc.) 4
Situatii/documente privind plata drepturilor castigate de salariati in instanta 4
d)Situatii anuale/lunare privind personalul din unitatea de Tnvatamant (documente/ programe) 10
- Evaluarea anuala a personalului 2
- Realizarea unor raportari privind situatia veniturilor lunare/anuale ale salariatilor 4
- Realizarea unor baze de date/operatiuni de evidenta informatizata realizate (altele decat cele 4
create in SIIIR)
e) Elaborare documente pentru personalul angajat sau fost angajat al unitatii de invatamant. 2
f) Implicare/participare la redactarea Regulamentului intern, a rapoartelor pentru activitatile 8
corespondente din Planul managerial al scolii, Proiectului de Tncadrare al scolii, documente
privind mobilitatea personalului didactic, Planul de dezvoltare institutionala, platforma ARACIP,
Planul de actiune al scolii, Comisia de curriculum, altele decat cele stabilite in fisa postului
(adeverinta eliberata de catre directorul unitatii va contine toate implicarile candidatului).
2. Activitati specifice cu privire la beneficiarii educationali 13 p
a) Monitorizarea efectivelor de prescolari/ elevi din cadrul unitatii de invatamant si situatii
privind planul de scolarizare (conform specificului unitatii) 4
b) Utilizare evidentelor informatice privind redactarea documentelor eliberate elevilor si
implicare in comisii privind evidenta documentelor cu regim special. 2
C) Activitatea desfasurata privind intocmirea situatiilor pentru burse merit/studiu/ burse
sociale, alocatii elevi, transport elevi, elevi CES. 2
d) Activitatea desfasuratd privind examenele nationale ( titularizare, clasa pregatitoare,
5

probe de aptitudini, evaluare nationald, admitere, bacalaureat, certificare a competentelor
profesionale 3,4,5, (decizie comisie, rapoarte, situatii, documente,
max.5 puncte)

1 punct /activitate
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II. ASUMAREA RESPONSABILITATII 46 p
a) Aplicarea si respectarea legislatiei privind organizarea si functionarea unitatilor de 18
invatamant
- Activitati desfasurate cu privire la acordarea prin lege a unor ajutoare si indemnizatii 5
personalului angajat, situatii inaintate spre Audit ISJ (decizie, documente doveditoare)
- Actualizarea nomenclatorului arhivistic si gestionarea documentelor din arhiva scolii. 3
- Implicarea Tn aplicarea si respectarea legislatiei Tn vigoare privind angajarea pe post a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic. (decizie membru comisie, 1 10
punct/concurs)
b) Intocmirea corecti si comunicarea la termen a lucrrilor 14
- Inspectoratul Scolar Judetean 10
- Alte institutii 4
c) Alte activitati/participare la activitdti extrascolare (concursuri scolare, excursii,
simpozioane; olimpiade, 1 punct/activitate/an) 4
d) Aplicarea legislatiei prin elaborarea procedurilor operationale la nivelul compartimentului.
(1 punct/ procedura). 10
I1l. ADECVAREA LA COMPLEXITATEA MUNCII 37p
a) Participarea si implicarea in diverse activitati sindicale:
- lider sindical la nivelul unitatii de invatamant 0,4 pct. 1
- membru in comisii paritare la nivelul unitatii de invatimant 0,5 pct
- membru in comisii la nivel local/ judetean 0,1 pct.
b) Membru in comisii organizare proiecte, parteneriate scolare. 2
c) Implicarea in comisii pentru realizarea programelor de protectie sociald, membru n alte comisii
de lucru la nivelul unitatii de invatdmant. 2
d) Asigurarea fluxului informational intre institutie si beneficiarii educationali - elevi, parinti
(transmitere, afisare informatii). 2
e) Utilizarea platformei SIIIR — formatiuni de studiu (date elevi); | Decizie membru
resurse umane (date personal); plan de scolarizare; resurse | comisie de lucru 3
materiale; date statistice (SCO, date cost standard, etc), contributii | Finalizare completare
la actualizarea site-ului unitatii de invatamant date in aplicatie, 3
corect si la termen
f) Rapoartele misiunilor de audit de primarie/ curtea de conturi/ IS] Mures 2
g) Complexitatea muncii in functie de numarul posturilor din unitate — | pana la 50 posturi 1
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punctaj maxim 3 puncte 51 — 100 posturi 2
peste 100 posturi 3
h) Complexitatea muncii in functie de numarul elevilor din unitate — | pandla 300 elevi 2
punctaj maxim 5 puncte 301 — 749 elevi 3
peste 750 elevi 4
peste 1000 elevi 5
i) Complexitatea muncii in functie de existenta structurilor scolare 1
j) Complexitatea muncii in functie de existenta nivelurilor de invatamant. 3
K) Membru in comisii de lucru la nivelul ISJ Mures. 10
IV.INITIATIVA SI CREATIVITATE 9p
a) Autonomie in executarea actiunilor si elaborarea de solutii/idei, pentru solutionarea problemelor
de serviciu. 2
b) Articole publicate Tn reviste, referitoare la activitatea desfasurata ( membru Tn colectivul
redactional — 1 punct, publicare de articole — 1 punct. 1
c) Atragerea de finantari extrabugetare si donatii avand ca efect cresterea calitatii activitatii 1
institutionale.
d) Implicare in activitati de voluntariat. 5
V. CONDUITA PROFESIONALA SI ALTE ACTIVITATI 8p
a) respectarea si promovarea deontologiei profesionale, atitudinea morala si civica 2
b) Colaborare cu alte institutii -
- Consiliul Judetean/ Consiliul Local, Directia de Sanatate Publica, Politie, etc. 6
TOTAL PUNCTAJ 150
Candidat | Coordonator Presedinte Presedinte
consiliu comisie de comisie de
cosultativ evaluare contestatii
Aprobati in Comisia Paritari de la nivelul ISJ Mures din data de 11.05.2021 Numele si
prenumeie
Semnatura
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NOTA (extras din PROCEDURA OPERATIONALA privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic de predare, de conducere, indrumare
si control, personal didactic auxiliar, Sesiunea 2021)
1. Dosarul cuprinde documentele previzute la art. 9 alin. (2) din metodologie, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leaga cu
spirald, ci se pun Tn dosar / biblioraft.
Dosarul cuprinde:
a) Opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnitura sa si a conducerii unititii/ institutiei de invatdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;
b) cererea-tip, elaborata de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea;
c) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
d) adeverinta de vechime;
e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
f) raportul de activitate, pentru perioada evaluatd, ce trebuie sd respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si si contina trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;
g) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma ca documentele depuse la dosar apartin candidatului si cd prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform Anexei nr. 4;
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza.
Dosarele se predau in format fizic.
2.Pe prima coperti a dosarului/pe pagina de gardi vor fi inscrise urmitoarele informatii:
- numele, initiala tatalui i prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de invatamant;
- postul didactic/catedra pe care este incadrat;
- categoria de personal pentru care candideaza (personal didactic de predare, disciplina / personal didactic de conducere/indrumare si control/ personal
didactic auxiliar, categoria ).
3. Candidatul are obligatia:
a)sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit Tn numerotarea paginilor (sa organizeze
piesele precizand, pe eticheta corespunzatoare fiecdrei anexe, numarul criteriului si al subcriteriului);
b) Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionatd nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii
Tn cazul in care In dosarul candidatului existi documente asupra cirora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se
solicita candidatului, in scris, in perioada destinatd evaludrii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la concursuri/olimpiade etc.). Tn
situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza, candidatul este eliminat din
concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmatorii 2 ani;
¢) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare;
d) Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.
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