' l INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES \ MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII

PUR

Fisa sintetica de (auto)evaluare
pentru acordarea gradatiei de merit — secretar sesiunea 2025

Director
LS

NUMELE SI PRENUMELE

UNITATEA DE INVATAMANT

POSTUL/FUNCTIA/SPECIALITATEA

VECHIMEA IN FUNCTIE (CEL PUTIN 5 ANI)

STUDII SPECIFICE POSTULUI

CRITERII CARE TREBUIE iNDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
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I. CRITERIUL ACTIVITATILOR COMPLEXE

75

1. Activitati specifice resursei umane: 56
a) Activitatea de perfectionare in specificul postului / alte tipuri de perfectionare (1 punct/curs), max. 3 pct. 3
b) Utilizarea platformei specifice REVISAL — evidenta salariati (documente/decizii/print-screenuri/ etc.). 4
¢) Intocmirea corectd si la timp a contractelor individuale de muncid pentru angajati din unititile de 4
invatamant/inspectoratul scolar judetean.
d) Situatii lunare privind salarizarea personalului din unitatea de invatdmant/inspectoratul scolar judetean din programul 4
EDUSAL (documente, programe).
e) Situatii anuale/lunare privind personalul din unitatea de invatdmant/inspectoratul scolar judetean (documente/ 8
programe):
- Evaluarea anuala a personalului; 2
- Realizarea unor raportari privind situatia veniturilor lunare/anuale ale salariatilor; 2
- Realizarea unor baze de date/operatiuni de evidenta informatizata realizate (altele decat cele create in SIIIR), plan 2
managerial, proiect plan de incadrare, platforma ARACIP.
- Rapoartele misiunilor de audit din primarie/ curtea de conturi/ ISJ] Mures/M.E.C; 2
8
f) Elaborare documente pentru personalul angajat sau fost angajat al unitatii de invatamant/inspectoratul scolar judetean;
- Adeverinte salarizare eliberate angajatilor sau fostilor angajati pentru intocmirea unor dosare personale (dosare de pensie, 4
concediul pentru ingrijirea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani, somaj, etc.);
- Intocmirea documentelor privind acordarea unor drepturi salariatilor, solicitate de ISJ; 4
g) Utilizarea platformei si a site-ului privind rezolvarea incidentelor la nivel judetean/national. 5
h) Verificarea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor de didactic auxiliar si nedidactic, precum si 10
solutionarea eventualelor contestatii la nivelul unitatilor de invatamant/inspectoratului scolar judetean.
i)  Avizarea statelor de functii la nivel judetean si incadrarea in posturile aprobate de M.E.C. 10
2 Activitati specifice cu privire la beneficiarii educationali: 19
a) Monitorizarea efectivelor de prescolari/ elevi si a personalului din cadrul unitatii de invatdmant/inspectoratului scolar 2
judetean si situatii privind planul de scolarizare si a proiectului planului de incadrare, cu respectarea incadrarii in
numarul de posturi aprobate de M.E.C.
b) Utilizarea evidentelor informatice privind redactarea documentelor eliberate elevilor si implicarea in comisiile privind 2
evidenta documentelor cu regim special.
c) Activitatea desfasurata privind intocmirea situatiilor pentru burse merit/studiu/ burse sociale, alocatii elevi, transport 2
elevi, elevi CES.
d) Activitatea desfasuratd privind examenele nationale ( titularizare, probe de aptitudini, evaluare nationald, admitere, 5
bacalaureat, certificare a competentelor profesionale 3,4,5, (decizie comisie, rapoarte, situatii, documente, 1 punct
/activitate max.5 puncte).
e) Activitatea privind inscrierile in clasele pregatitoare, reinscriere si inscrierea la gradinita. 2
f)  Activitate desfasurata in cadrul etapelor de admitere la licee, organizarea probelor de aptitudini, etc. 2
g) Activitate privind verificarea documentelor specifice pentru inscrierea absolventilor la Examenele Nationale; 2
h) Implicarea in comisiile de mobilitate la nivelul unitatilor de invatamant/inspectoratului scolar; 2




II. ASUMAREA RESPONSABILITATII

29

a) Aplicarea si respectarea legislatiei privind organizarea si functionarea unitatilor de invataméant/inspectoratului scolar 10
judetean
- Activitati desfasurate cu privire la acordarea prin lege a unor ajutoare si indemnizatii personalului angajat, situatii 3
inaintate spre Audit ISJ (decizie, documente doveditoare)
- Actualizarea nomenclatorului arhivistic si gestionarea documentelor din arhiva scolii. 2
- Implicarea in aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare privind angajarea pe post a personalului didactic, 5
didactic auxiliar si nedidactic. (decizie membru comisie, 1 punct/concurs)-max. 5 puncte.
b) Intocmirea corectd si comunicarea la termen a situatiilor solicitate de : 13
- MEC 5
- Inspectoratul Scolar Judetean 3
- Alte institutii: INSSE, CJP, AJOFM, CASS, CJASM, etc 5
c) Alte activitati/participare la activitdti extrascolare (concursuri scolare, excursii, simpozioane; olimpiade. 2
d) Aplicarea legislatiei prin elaborarea procedurilor operationale la nivelul compartimentului. (0,5 punct/ procedura, max. 4 4

puncte).

III. ADECVAREA LA COMPLEXITATEA MUNCII

37

a) Participarea si implicarea in diverse activitati sindicale: 4
- lider sindical la nivelul unitatii de invatamant 1 pct. 1
- membru 1n comisii paritare la nivelul unitatii de invatdmant 1 pct 1
- membru 1n comisii paritare la nivelul inspectoratului scolar judetean 2 pct 2
b) Membru in comisiile de organizare proiecte, parteneriate scolare: 7
- Implicarea in comisii pentru implementarea Proiectelor privind realizarea programelor de protectie sociald, membru in
alte comisii de lucru la nivelul unitatii de Invatdmant/inspectoratului scolar judetean;. 5
- Asigurarea fluxului informational intre institutie si beneficiarii educationali - elevi, parinti (transmitere, afisare 2
informatii).
c¢) Utilizarea platformei SIIIR — formatiuni de studiu (date elevi); resurse umane (date personal); plan de scolarizare; 21
resurse materiale; date statistice (SCO, date cost standard, etc), contributii la actualizarea site-ului unitatii de
invatamant/inspectoratului scolar judetean.
- Complexitatea muncii in functie de numarul posturilor din unitate — punctaj maxim 3 | pand la 50 posturi 1 pct.
puncte 51 — 100 posturi 2 pct. 3
peste 100 posturi 3 pct.
- Complexitatea muncii in functie de numarul elevilor din unitate — punctaj maxim 10 puncte | pandla 300 elevi 2 pct
301 — 499 elevi 4 pct
500 — 599 elevi 6 pct 10
600 — 799 elevi 8 pct
Peste 800 elevi 10 pct
- Decizie membru comisie de lucru, finalizare si completare date in aplicatii, corect si la timp. Max. 4 pct. 4
- Complexitatea muncii in functie de existenta structurilor scolare 2
- Complexitatea muncii in functie de existenta nivelurilor de invatdmant si a numarului de unitati de invatdmant. 2
d.) Membru in comisii de lucru la nivelul ISJ Mures (1 pct./comisie-max. 5 pct.) 5




IV. INITIATIVA SI CREATIVITATE, CONDUITA PROFESIONALA SI ALTE ACTIVITATI

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

n

- Implicarea in executarea actiunilor si elaborarea de solutii/idei, pentru solutionarea problemelor de serviciu la nivel de
unitate de invatdmant/ inspectorat scolar.

- Implicare in activitdti de voluntariat.

b)  respectarea si promovarea deontologiei profesionale, atitudinea morala si civica

c¢) Colaborare cu alte institutii -
- Consiliul Judetean/ Consiliul Local, Directia de Sandtate Publicd, Politie, etc.
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Aprobata in Comisia Paritara de la nivelul ISJ Mures din data de 16.04.2025
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