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1. Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le 1
e manageriale ale scolii respectd in vederea operationalizdrii eficiente
activitatii i . R
a activitdtii in compartimentul pe care il
reprezintd
Intocmirea planului managerial anual 1
Rdspunde cu promptitudine sarcinilor date de 1

conducerea unitatii

20 puncte

1.2 Implicarea in Gradul de implicare in exercitarea atributiilor
proiectarea activitdtii scolii, din punctul de vedere al functiei desinute:
la nivelul compartimentului

Functie de conducere 4p 4
Functie de executie 2p
Se implicd nemijlocit la proiectarea activitdtii 1

din scoald impreund cu directorul scolii in
vederea stabilirii necesitdtilor unitdtii din
punct de vedere financiar- contabil si al
dotdrilor bazei logistice si materiale a
acesteia;




Atragerea de fonduri extrabugetare.

collaborator/ membru in proiecte cu finantare
UE - 0,5p/proiect

5
Incheierea de contracte econimice (0,5 p /
contract)
1.3 Cunoasterea si Se preocupd permanent de actualizarea bazei 1
aplicarea legislatiei in legislative din domeniul financiar- contabil, de
vigoare cunoasterea si aplicarea ei
Prezentarea de acte normative noi (exp. 2
prezentara unei legi noi, etc dovedite prin
documente de participare in cadrul CA sau a
Consiliului profesoral) — 0,5 p/act normativ
1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitdti de operare PC si le foloseste in 1
informatice in proiectare proiectarea activitdtii
Utilizeazd produsele software din dotarea 1
unitdtii, intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv educativ si activitdtilor de
secretariat
Cursuri TIC efectuate in perioada evaluatd 2
0,5 p/curs
20
. Realizarea 2.1 Organizarea activitdtii Tipul unitdtii de invdtdmant ( din punct de
P vedere al organizdrii financiar contabile:
activitdtii
- unitdti conexe ale ISJ; unitate de 5p
invdtdmdant (scoald, grddinitd) cu
contabilitate proprie, internat si 5
cantina
347 puncte -unitate de invdtdmant (scoald, 3p
grddinitd) fard contabilitate proprie,
internat si cantind
Numdrul de elevi:
Pdnd la 400 elevi 3p
5
Intre 400-800 elevi 4p
Peste 800 elevi 5p
Numdrul de posture aprobat in statul
de functii:
Pénd la 50 1p 2
Peste 50 2p
Organizarea activitdtii pe forme de 3
invdtdmdant (prescolar, primar, secundar
inferior, secundar superior, professional,
postliceal, special, alte activitdti in domeniul
invd@tdmdéntului) 0,5 p/formd de invdtdmant
Participarea in calitate de initiator/ 2




ntocmeste bugetul de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenele si in
conditiile stabilite de lege ;

Intocmeste acte justificative si documente
contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcdtuire si completare in vigoare;

Organizeazd si exercitd viza de control
financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale ;

2.2Inregistrarea si
prelucrarea informaticd
periodicd a datelor in
programele de
contabilitate

Tine evidenta financiar —contabild intr-o bazd
de date electronica si se preocupd permanent
de inregistrarea si prelucrarea periodicd a
datelor in programele de contabilitate;

Rdspunde de asigurarea fluxului financiar in
programul de salarii Edusal al MECTS conform
legislatiei in vigoare.

2.3 Monitorizarea activitdtii

Urmdreste aplicarea si respectarea tuturor
dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, intocmeste formele
pentru efectuarea incasdrilor si pldtilor in
numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmdrirea debitorilor si creditorilor ;

2.4 Consilierea/
indrumarea si controlul
periodic al personalului care
gestioneazd valori
materiale

Organizarea controlului intern conform
Ordinului 400/2015:

Pdnd la 8 standarde 1p

Peste 8 standarde 2p

2.5 Alcdtuirea de proceduri

Elaboreazd si actualizeazd periodic proceduri
operationale pentru compartimentul financiar
-contabil, le aduce la cunostintd directorului
unitdtii si le comunicd comisiei CEAC,
adaptdndu-le la nevoile unitdtii scolare

— 0,5 p/procedurd

34

3. Comunicare si

relationare

26 puncte

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeazd circuitul documentelor contabile
siinregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabild;

Intocmeste ddrile de seamd contabile si cele
statistice, precum si contul de executie
bugetard;

Fundamenteazd necesarul de credite avdnd in
vedere necesitdtile unitdtii

3.2 Raportarea periodicd
pentru conducerea
institutiei

Se preocupd permanent de aducerea la
cunostintd a tuturor activitdtilor din serviciul
contabilitate




Cere avizul si aprobarea directorului unitdtii

3
pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile
intrate in unitate prin dotdri de la buget, din
autofinantare, donatii,etc. si a comisiei de
casare.

3.3 Asigurarea Duce la indeplinire deciziile cu privire la 3
transparentei deciziilor din rdspunderea materiald, disciplinard si
compartiment administrativd a salariatilor;
3.4 Evidenta, gestionarea si | Claseazd si pdstreazd toare actele justificative 3
arhivarea documentelor de cheltuieli, documente
contabile,fisele,balantele de verificare si
rdspunde de activitatea financiar- contabild.
3.5 Asigurarea interfetei Coordoneazd activitatea de achizitii conforml! 5
privind licitatiile sau Legii 98/2016 privind achizittile publice - 0,5p
incredintdrilor directe achizitie efectuatd pe SEAP
3.6 Participarea si Lider sindical la nivelul unitdtii de invdtdmdnt 3
implicarea in diverse —1p
activitdti sindicale:
f Membru in comisii paritare la nivelul unitdtii
de invdtdmaént — 1p
Membru in comisii la nivel local/ judetean — 1p
26
4. Managementul 4.1 Nivelul si stadiul propriei | Masterat in contabilitatea institutiilor | 5
carierei si al pregdtiri profesionale publice, fiscalitate
dezvoltdrii
personale Studii superioare in specialitate 4
5
15 puncte Studlii superioare de scurtd duratd in 3
specialitate
Studii medii in specialitate 2
4.2 Formare profesionald si Participarea la diferite forme de 5
dezvoltare in carierd perfectionare, cursuri, specializdri, cercuriin
specificul postului — 0,5p/curs
4.3 Coordonarea Manifestd interes pentru indrumarea 1
personalului din subordine personalului din subordine in efectuarea de
privind managementul cursuri de perfectionare in vederea dezvoltdrii
carierei profesionale si ii incurajeazd in acest sens;
Pune in aplicare cunostintele dobdndite in 2
cadrul cursurilor de dezvoltare profesionald
aldturi de personalul din subordine si
coordoneazd activitatea acestora in
conformitate cu noile reglemetdri in vigoare.
4.4 Participarea la Participd la toate instruirile si cursurile de 2
instruirile organizate de ISJ perfectionare, instructajele propuse de ISJ
15
5. Contributia la 5.1 Planificarea bugetard Intocmirea si fundamentarea proiectului de 1

dezvoltarea
institutionald si
la promovarea

prin prisma dezvoltdrii
institutionale si promovarea

buget venituri si cheltuieli bugetare si
extrabugetare




imaginii scolii

imaginii scolii

Verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor

1
sume, in limitele stabilite de lege;
15 puncte P PP —
Verificd documentele privind inchirierea 1
spatiilor temporar disponibile si verificd
incasarea chiriilor .
5.2 Asigurarea permanentd Comunicarea la termen a informatiilor 1
a legdturii cu reprezentantii | solicitate de forurile superioare
comunitdtii locale privind
activitatea Stabileste obligatiile cdtre bugetul statului si 1
compartimentului asigurd vdrsarea sumelor respective in
termenele stabilite
Efectueazd demersurile pentru fondurile 1
necesare pldtii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul de stat si de la
bugetul local.
5.3 Indeplinirea altor Responsabilitdti in comisii de organizare si 3
atributii dispuse de seful desfdsurarea unor actiuni in scold sau la nivel
ierarhic superior si/ sau de judet (expozitii, concursuri, olimpiade,etc)
directorul, care pot rezulta —0,5p/activitate
din necesitatea deruldrii in
bune conditii a atributiilor Gradul de solicitare din partea structurilor 3
aflate in sfera sa de externe la diferite actiuni si modul de
responsabilitate colaborare cu aceste structure prin rdspunsuri
exacte si la termen (Autoritdti locale, 1SJ,
pdrinti, etc), activitdti de voluntariat la nivelul
comunitdtii locale, activitate sindicald(concret
pe baza documentelor) —
0,5p/activitate/document
Respectarea programului de lucru al unitdtii. 1
Efectuarea de ore suplimentare (nepldtite) in
vederea rezolvdrii la termen a lucrdrilor.
5.4 Respectarea normelor - Respectarea regulamentului intern si a 1
ROI, a procedurilor de procedurilor stabilite la nivelul unitdtii de
sdndtate si securitate a invdtdmdnt
muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitdti - Respectarea procedurilor de securitate a 1
desfdsurate in cadrul muncii si de PSI:
unitdtii de invatdmant
15
Total 110
Data

Nume, prenume candidat

Semnatura.......cccoeevvevnnn.

NOTA: Prezenta fisd a fost avizatd in cadrul Comisiei Paritare din data de 06.03.2020




NOTA (extras din PROCEDURA OPERATIONALA privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic de predare, de conducere, indrumare
si control, Sesiunea 2020)
1. Dosarul cuprinde documentele prevazute 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, se va folosi un biblioraft.
Dosarul cuprinde:
a) Opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semndtura sa si a
conducerii unitdtii de invatamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea
paginilor aferente;
b) cererea-tip, elaborata de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea, conform
Anexei din procedura.
¢) 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, semnata si
stampilatd de conducerea unitatii.
f) raportul de activitate, pentru perioada evaluata, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare si sd contind trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;
g) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma cd documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform Anexei din procedura.
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza,
certificate ,,conform cu originalul” de catre conducerea unitatii de Invatdmant la care candidatul depune
dosarul.
2.Pe prima coperta a dosarului, vor fi inscrise urmatoarele informatii:
- numele, initiala tatalui si prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de invatamant;
- postul didactic/catedra pe care este incadrat;
- categoria de personal pentru care candideaza.
3. Candidatul are obligatia:
a) sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la Tndosarierea
documentelor justificative si paginatia din opisul Intocmit in numerotarea paginilor(sa
organizeze piesele precizand, pe eticheta corespunzatoare fiecarei anexe, numarul criteriului si
al subcriteriului)
b) Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionatd nu
vor fi luate Tn considerare in vederea evaluarii si punctdrii iar in cazul Tn care in dosarele
candidatilor existd documente justificative eronate/false, dosarul nu se evalueaza, conform art.
9, pct. 3 din metodologie.
¢) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o dati, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.



