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pentru obtinerea gradatiei de merit - 2020
ADMINISTRATOR PATRIMONIU
NUMELE SI PRENUMELE
UNITATEA DE INVATAMANT
FUNCTIA (ADMINISTRATOR PATRIMONIU)
SPECIALITATEA
VECHIMEA IN INVATAMANT (CEL PUTIN 5 ANI)
CALIFICATIV OBTINUT IN PERIOADA EVALUATA
CRITERII CARE TREBUIE INDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
Perioada evaluata: 01.09.2014— 31.08.2019
Punctajul este acordat numai pe baza actelor doveditoare
Candidatul trebuie sa aiba calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluérii
Punctaj Punctaj Punctaj
Punctaj Auto -
Criterii de performanta/Indicatori de performanta Consiliul Comisie de | Comisie de
maxim evaluare
Consultativ evaluare contestatii
1. Proiectarea activitatii 25
1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in corelatie cu planul managerial al unitatii si fl 5
aduce la cunostinta directorului si subordonatilor
1.2 Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct 5
de vedere administrativ si al dotdrilor bazei logistice si materiale a acesteia;
1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare - utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, 4
intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv educativ si activitatilor serviciului
administrativ
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de 3
subordine control pentru personalul din subordine ;
Urmareste aplicarea si respectarea normelor de 3

igiend
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la masurile necesare pentru a se efectua reparatii 5
la localuri si la mobilierul deteriorat

2. Realizarea activitatii 35
2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime pentru desfdsurarea activitatii sectorului administrativ. Propuneri de inlocuire a bunurilor ce 3
nu mai pot fi folosite ( propuneri de casare )
2.2. Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar, pentru 5
desfasurarea activitatilor educative si cultural sportive;
2.3. Respinge documentele de miscare a valorilor materiale , obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii , informand 3
conducerea scolii;
Tipul unitdtii de invdtdmant ( din punct de vedere al organizdrii financiar contabile): 3
- unitdti conexe ale ISJ; unitate de invdtdmdnt (scoald, grddinitd) cu 3p
contabilitate proprie, internat si cantina
-unitate de invdtdmdant (scoald, grddinitd) fard contabilitate proprie. 2p
Numdrul de elevi: 3
Pénd la 300 elevi 1p
intre 300-749 elevi 2p
Peste — 750 elevi 3p
Numdrul de posturi aprobat in statul de functii: 2
Pénd la 50 1p
Peste 50 2p
2.4 Elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei 5
tehnico-materiale a scolii cu aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef al scolii
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2.5 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatdmant in registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile. inregistrari 2

in fisele de magazie,cu exceptia documentelor neaprobate.

2.6 Realizarea inventarierii anuale a bazei materiale a scolii. 4

2.7 Gestionarea corectd a bunurilor, preocuparea pentru utilizarea rationala a energiei electrice , combustibilului, apei si a materialelor 5
consumabile din unitate.

3. Comunicare si relationare 20

3.1 Relationarea eficienta cu intreg personalul unitatii de invatamant. Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa 6
impreund cu personalul din subordine.

3.2. Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii 2
3.4. Situatii de rezolvare a situatiilor conflictuale din scoala. 3
3.5. Folosirea un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai scolii. 5
3.46. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament), respectarea si promovarea deontologiei profesionale 4
4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale 15
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare Masterat 5
Studii superioare in specialitate 4
Studii superioare de scurtd duratd 3 >

in specialitate

Studii medii in specialitate 2
4.2. Participarea la diferite forme de perfectionare, cursuri, specializéri, cercuri in specificul postului — 1 punct/curs 5
4.3. Competenta in coordonarea activitatii de curdtenie si dezinsectie din unitate. 5
5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii 15
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5.1 Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreund cu tot personalul scolii, venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce s-au 5
facut in unitate.
5.2. Elaborarea si imbunatatirea periodicd a procedurilor operationale la nivelul serviciului administrativ ; (1 punct/procedura) 1
5.3. Initierea/elaborarea/participarea la proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali. (1punct/proiect, parteneriat) 3
5.4. Atragerea de fonduri extrabugetare, de sponsori si donatii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii. (1 pct/contract) 3
5.5. Participarea si implicarea in diverse activitati sindicale: 3

- lider sindical la nivelul unitatii de invatamant (1 punct)

- membru in comisii paritare la nivelul unitatii de invatamant (1 punct)

- membru in comisii la nivel local/ judetean (1 punct)

Total 110
PUNCTA]
Maxim Autoevaluare Evaluare IS)

110

Data

Notd. Punctajul minim pentru depunerea dosarului in vederea obtinerii gradatiei de merit, stabilit de Comisia paritard, este de 70 puncte.
Evaluarea punctajului candidatilor de cdtre comisia 1SJ se face pe baza documentelor doveditoare depuse la dosar.

Semndatura evaluatorului

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

Semndttura candiidat
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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 spirala, se va folosi un biblioraft.
Dosarul cuprinde:
a) Opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura 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 elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat
la rubrica (auto)evaluare, semnata si stampilata de conducerea unitatii.
f) raportul de activitate, pentru perioada evaluatd, ce trebuie sd respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sd contina trimiteri
explicite la documentele justificative din dosar;
g) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma cad 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 elaboratd de inspectoratul gcolar, la
categoria de personal didactic la care candideaza, certificate ,,conform cu originalul” de catre conducerea unitatii de invatamant 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 indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in
numerotarea paginilor(sa organizeze piesele precizand, pe eticheta corespunzitoare fiecarei anexe, numarul criteriului si al subcriteriului)
b) Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionata nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si
punctarii iar Tn cazul in 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 data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.



