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Nr. privind

Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia
_..operatiunea
1.1 Elaborat CIUb.O tf"u Mihacla Presedinte Comisie Monitorizare
Luminita
1.2 Avizat Club.ot.aru Mibacla Presedinte Comisie Monitorizare
Luminita
1.3 Aprobat Paduraru Vasile Director
Formular de evidenta a modificarilor
N, Numarul Data » Avizul
Crl.:’ editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii » conducatorului
. reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 23.09.2019 X X
Documente de referinta;
2 - Revizia | 23.08.2021 Descrierea activitatii sau Modificdri legislative
i procesului
Documente de referinta;
3 Reviziaall-a 10.11.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
4 .;levleaa - 16.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
5 Ré..x"i‘ziaAaIV-au 28.04.2025 Documente de referintd Modificari legislative
Lista de difuzare a procedurii
Nr.. Scopul Data Data

Compartiment Nume si prenume

ex.  difuzarii primirii  retragerii

Aplicare, Toate compartimentele

1 Piduraru Vasile 28.04.2025 28.04.2025 28.04.2025
Informare

o Aplicare, . . isie Monitorizare Ciubotaru Mihaela 28.04.2025 28.04.2025 28.04.
Informare Luminita '
Aplicare, . . )

3  Evidentd, Comisie Monitorizare Ciubotaru Mihaela 28.04.2025 28.04.2025 28.

. Luminita

Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru activitatea de
implementare a Standardului 3: Competenta, Performanta.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati
direct sau indirect in activitatea procedurata si stabileste activitatea de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale angajatilor din Scoala Gimnaziala, Comuna Piatra Soimului.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de implementare a Standardului 3: Competenta, Performanta.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

-Legeanr.198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
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financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 5624/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

- OMEC nr. 4247 /2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii

- personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului

- educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

- Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar

-Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea gi sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 5624/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

3 Legislatie secundara:

-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:
Nr

Cr
t.

Termenul

1. Procedura documentata

2 Procedura de sistem
" (procedura generald)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Gestionarea documentelor

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Entitate publica

10 Conducatorul
" departamentului

(compartimentului)
11 Departament

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri
operationale

Descrie un proces sau o activitate care se desfagsoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate public3;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza
un fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
ciatre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de
Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii
lor durate de viatd, de la fnceput, prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publici, companie/societate
nationala, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar  majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr Abrevierea

n .
H

<

Ap.
Ah.
SCIM
Ed.

. Rev.
10. C
11 EP

© o N s wN R T
>

Termenul abreviat

Procedura de sistem
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de control intern/managerial
Editie

Revizie

Centralizare
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea caruia conducerea entitatii actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca,
-conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- identificarea nevoilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de
formare profesionald in contextul evaluarii anuale a salariatilor, precum §i urmarirea
evolutiei carierei acestora; nevoile de pregatire identificate sunt corelate cu rezultatele
din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Controlul intern/managerial are urmatoarele obiective generale:

- realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiilor
publice, stabilite in concordanta cu propria lor misiune, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta;

- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei;
-respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum §i
a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

Conform OSG 600/2018 conducerea entititii publice asigura ocuparea posturilor de
citre persoane competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor si
asigura conditii pentru imbunatitirea pregatirii profesionale a salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele
postului

2. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
Documentele de referinta, precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin
programul informatic la care au acces salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre

salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata,
elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
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3. Resurse necesare:
3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducitorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii Institutiei

3.3.Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
a.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

s2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducerea unitdtii asigurd ocuparea posturilor de catre persoane competente,
carora le incredinteazd sarcini potrivit competentelor, si asigurd conditii pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele
postului.

Conducerea unitatii si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care
fac posibila indeplinirea eficientd si efectiva a sarcinilor/atributiilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Conducitorii entitatilor publice asigurd fiecarui salariat participarea la cursuri de
pregiatire profesionald in domeniul sdu de competenta, conform legislatiei in domeniu.

Cerintele generale si specifice de control intern/managerial sunt, in principal,
urmatoarele:

a) cerinte generale:

- asigurarea Iindeplinirii obiectivelor generale prin evaluarea sistematica i
mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor;

- asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie,
acesta avand obligatia sa raspundd in orice moment solicitarilor conducerii §i sa
sprijine efectiv controlul intern/managerial;

- asigurarea integritatii §i competentei personalului de conducere §i de executie, a
cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului controlului
intern/managerial;
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- stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern/managerial, astfel incat
acestea sa fie adecvate, cuprinzatoare, rezonabile §i integrate misiunii institutiei si
obiectivelor de ansamblu ale acesteia;

- supravegherea continua de céitre personalul de conducere a tuturor activitatilor si
indeplinirea de catre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt
si responsabil ori de cate ori se constata incdlcari ale legalitatii i regularitatii in
efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor activititi in mod neeconomic,
ineficace sau ineficient;

b) cerinte specifice:

- reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern/managerial, a
tuturor operatiunilor institugiei $i a tuturor evenimentelor semnificative, precum si
inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a documentelor, astfel incat acestea sa fie
disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;

-inregistrarea de indati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative;

- asigurarea aprobarii si efectuarii operatiunilor exclusiv de citre persoane special
imputernicite in acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie, intr-o masura adecvata,
incredintate unor persoane diferite;

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si

responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor.

Elemente de evaluare a implementarii Standardului 3 — Competenta si Performanta:

- sunt stabilite si mentionate in Fisele de Post seturile minime obligatorii de cunostinte si
aptitudini;

- sunt identificate nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

- sunt intocmite Planurile anuale de perfectionare profesionala;

- este realizatd evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale tuturor
salariatilor.

Evaluarea_anuald_a_activitifii personalului didactic si didactic auxiliar este realizatd la

nivelul fiecarei unitati si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica. Evaluarea
performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivad a activitdtii personalului,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor postului si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obfinute in mod efectiv.

Evaluarea personalului se realizeaza conform calendarului activitatilor de evaluare, model prevazut
in Formularul FO7-PO-03.01.

Conducerea unitatii de invatamant are responsabilitatea de a identifica nevoile de pregétire
profesionald si de a stabili cerintele de formare profesionald iIn contextul evaludrii anuale a
salariatilor, precum si de a urmari evolutia carierei acestora. Nevoile de pregitire identificate sunt
corelate cu rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale.

Performantele profesionale ale personalului unititii de invatamént se evalueaza cel putin o datd pe
an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.
Conducerea Colegiului asigura fiecarui salariat participarea la cursuri de pregétire profesionala in
domeniul sau de competenta, conform legislatiei in domeniu.

Evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din Scoala Gimnaziald, Comuna
Piatra Soimului, .se realizeazi cel putin o data pe an, conform graficului prezentat in Formularul
F07-PO-03.01, pentru intreaga activitate desfagurata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei
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unitafi si institutii de invitdmant preuniversitar si are doua componente:
a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit figei postului si a figei de evaluare.

¢) raportul de activitate

Modele de Fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar sunt
incluse in Formularele FO1-P0O-03.01 si F02-PO-03.01, care fac parte integranta din prezenta
procedura. Indicatorii de performanta din cadrul figelor de auto(evaluare) pentru toate cadrele
didactice si didactice auxiliare se stabilesc de catre conducatorul fiecarei unitati de invafamant,
impreuni cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale,
cu respectarea domeniilor si criteriilor din figele cadru, in raport cu indicatorii stabiliti in
Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic i didactic auxiliar corform
ordinului MEC.

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a
activitatii desfasurate i sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
Secretariatul unititii de invi{imant, conform perioadei prevazute in calendarul activitatilor de
evaluare (FO7-P0O-03.01).

Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare si rapoartele de activitate
se analizeaza in Comisia de evaluare desemnati la nivelul unitatii , se valideaza in Consiliul
Profesoral al unititii de invatimant. La solicitarea comisiei de evaluare sau a consiliului de
administratie, dacd este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitatile care nu s-au desfisurat in scoald si nu existd, ca obligatie, la portofoliul personal.

Consiliul Profesoral, reunit conform Calendarului din F07-PO-03.01, valideaza, prin vot
majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic i didactic auxiliar, in baza carora se
stabileste calificativul anual.

Activitatea de evaluare vizeazi personalul didactic §i didactic auxiliar incadrat in Scoala
Gimnaziala, Comuna Piatra Soimului, avind in vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui
angajat. In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfasoara activitatea
in Scoala Gimnaziali, Comuna Piatra Soimului. pentru o perioada mai micd decét un an gcolar,
atunci evaluarea partiald a activiti{ii se realizeaza pentru perioada efectiv lucratd in unitatea de
invataimant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de C.A. conform punctajelor din domeniile cuprinse in fisa
de auto(evaluare) pe etapele parcurse pand la momentul stabilirii calificativului respectiv.
Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza, cu respectarea prevederilor
anterioare.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfagoard activitate in
doui sau mai multe unititi de invatimant, evaluarea anuald a activitatii se face in fiecare unitate cu
personalitate juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia s isi completeze
fisele de auto(evaluare) in fiecare unitate de invdtdmént. Unitatea de invifdmant respectiva are
obligatia de a elibera o adeverin{a din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste
adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de invajamant unde are
functia de bazi. Media punctajelor se va realiza pe domenii, in C.A. al unitatii de invatimant unde
se face evaluarea finala si acordarea calificativului.

La solicitarea conducitorului unititii de invatamant, Consiliul de Administrafie se intrunegte
pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului
didactic/didactic auxiliar.

Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza figelor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenfa cadrului didactic/didactic

~

auxiliar in cauzi care argumenteazi, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie
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acordarea punctajului la autoevaluare. Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare
pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Rezultatele activitdtii de evaluare stau la baza deciziei C.A. privind acordarea calificativului
anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte. Hotar4rea consiliului de administratie privind punctajul final i calificativul
anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare. Calificativul anual si
punctajul corespunzitor acordate de catre consiliul de administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui
cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului de
administratie.

Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata,
in termen de 3 zile, prin Secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestagie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu F07-PO-03.01. Toate contestafiile se
inregistreazi la Secretariatul unitatii de inviamant in 2 zile lucratoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia conducatorului si este formata
din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatdmant, recunoscute pentru profesionalism si
probitate morala, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate. Din comisie
nu pot s facd parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in consiliul
de administratie.

Contestatiile Inregistrate in termen legal se solutioneazd de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, in cel mult 3 zile lucritoare de la expirarea termenului de depunere. Hotararea
comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacatd la instanja de contencios administrativ
competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de inva{amant,
in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea
in procesul-verbal a propriilor observatii.

Evaluarea activitatii personalului nedidactic

Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate de cel pufin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.
Sunt exceptate de la evaluarea anuala urmatoarele categorii de salariati:
- persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;
- persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel pufin 6 luni de la reluarea activitatii;
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persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau
in concediu fird plati, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioada
cuprinsd intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Criteriile generale de evaluare a personalului nedidactic sunt urméatoarele:

calitatea muncii (respectare documentatie, proceduri si standarde, organizare a muncii, pastrare si
utilizarea dotarii etc.);

volumul de munci (folosirea integrala a programului de muncd, capacitatea de a respecta planul de
lucru in conditii normale de munca etc.);

cunostintele profesionale (profesionalism in indeplinirea sarcinilor, deprinderi invatate/dobandite,
capacitate de evaluare a unor situatii aparute etc.);

comportament (cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea fatd de organizafie, dorinfa de
perfectionare a activitatii, acomodarea la situatii noi, disciplina);

evaluarea intregii activitati (reactia fatd de sarcinile de serviciu, asumarea responsabilitafii,
abilitatii, abilitatea de a pune in aplicare idei noi).

Procedura evaludrii se realizeazd in urmétoarele etape, dupa cum urmeaza:

1) completarea figei de autoevaluare evaluare ;

2) contrasemnarea figei de evaluare de catre administratorul de patrimoniu;

3) discutarea punctajelor si a activititii personalului nedidactic in Consiliu profesoral;
4) validarea puncatjelor in consiliul de administratie.

solutionarea eventualelor contestatii.

Contestarea rezultatului evaluiirii. Angajatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
conducdtorul unitasii.

Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostin{a de cétre angajatul
evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al
conducatorului unititii. Acesta va solutiona contestatia pe baza fisei de evaluare i a referatelor intocmite de
salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

Rezultatul contestatiei se comunica angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la solufionarea

contestatiel.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

> Personalul didactic si didactic auxiliar:

completeaza fisa de autoevaluare a activitafii desfasurate;

depune fisa de autoevaluare si raportul de autoevaluare la Secretariatul unitatii de invdtamant
conform calendarului prevazut in Formularul F07-PO-03.01;

depunde documentele justificative la raportul de autoevaluare, dacd este cazul;

formuleaza in scris §i depune in termenul prevazut in F07-PO-03.01, contestatii, atunci cand
situatia o impune.

» Comisia de evaluare:

completeaza rubrica de evaluare mentionatd in fisa de autoevaluare pentru personalul
didactic/didactic auxiliar;

inainteaza fisele de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar catre C.A.;

evalueaza activitatea personalului nedidactic conform fisei de evaluare;

solicita participarea si organizeaza etapa de interviu pentru personalul nedidactic evaluat;

acorda punctajul final personalului nedidactc in urma procesului de evaluare.

» Secretariatul unititii de invatamant:

preia fisele de autoevaluare depuse de catre personalul didactic si didactic auxiliar;

comunica hotdrarea C.A. in termen de 3 zile personalului didactic/didactic auxiliar care nu a putut
fi prezent pentru evaluarea finala;

inregistreaza contestatiile personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, daca este cazul;
transmite rezultatul contestatiei personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, daca este
cazul.

» Consiliul Profesoral:

valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar.

» Conducitorul unititii de invatimant:

asigurd ocuparea posturilor de citre persoane competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit
competentelor, si asigura conditii pentru imbunatatirea pregétirii profesionale a salariatilor;

solicita intrunirea C.A. pentru acordarea punctajului final de evaluare personalul didactic si
didactic auxiliar pe baza fisei de autoevaluare;

numeste, prin decizie scrisd, membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, atunci cand situatia o
impune;

contrasemneazi fisa de autoevaluare cu rezultatul final pentru personalul nedidactic.

» Consiliului de administratie

acorda calificativul partial la solicitarea scrisd a personalului didactic/didactic auxiliar conform
punctajelor din domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare pe etapele parcurse;
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- evalueazi activitatea personalului didactic si didactic auxiliar pe baza fiselor de autoevaluare si

acorda propriul punctaj;

- desfisoari procesul de evaluare in prezenta personalului didactic/didactic auxiliar evaluat;
- stabileste punctajul final si emite hotarére cu rezultatul final pentru fiecare angajat din categoria

personalului didactic/didactic auxiliar evaluat.

» Comisia de solutionare a contestatiilor:
- solutioneaza contestatiile inregistrate;

- emite hotirdre privind punctajul final pentru fiecare angajat din categoria personalului

didactic/didactic auxiliar/nedidactic care a depus contestatie.

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se afla in
dosarele Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei

manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea

care face obiectul acestei proceduri.

Formular de analiza a procedurii

Nr | Nume si
crt | Compartiment prenume Aviz Data
conducator
compartimen
t
Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Numar de
exemplare
1. Ordinul nr. 3189/2021 pentru 1
modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar
2. Anexel-4 din metodologia de evaluare 1
3. ‘Formular- F01-PO-03.01 1
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Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea si anrobarea editiei sau. dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii
Domeniul de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Ordinul 3.189/2021 M.Of. 136 din 10-feb-2021

ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

Avand in vedere:

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 212/2020 privind stabilirea unor masuri la nivelul administratiei publice

centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

- prevederile art. 92 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- prevederile Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmant preuniversitar, aprobat prin

Ordinul ministrului educatiei si cercetérii nr. 5.447/2020, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 15 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea

Ministerului Educatiei si Cercetdrii, cu modificarile ulterioare,

ministrul educatiei emite prezentul ordin.

Art. I

Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 824 si

824 bis din 22 noiembrie 2011, cu modificirile si completérile ulterioare, se modificd si se completeaza dupd cum

urmeaza:

1. La articolul 2, alineatul (5) se modifica si va avea urmatorul cuprins:

"(5) Indicatorii de performantd din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si pentru
personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecdrei unitéti/institutii de invatamant,

impreund cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un

reprezentant al fiecdrei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate

invatdmant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din figele

cadru.”

2. La articolul 4, dupé alineatul (5) se introduce un nou alineat, alineatul (5'), cu urmatorul cuprins:

"(51) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitdtii/institutiei de invatdmant de cdtre o comisie
de evaluare cu caracter temporar, stabiltd din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de administratie, la

propunerea consilului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie al unitdtii/institutiei de nvagamant.

Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura proprie, in functie de particularitatile
unit3tii/institutiei de invdtdmant, si este condusd de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului
unitatii/institutiei de invatdmant pana la data inceperii activitatii de evaluare.”

3, La articolul 5, litera b) se modifica si va avea urmatorul cuprins:

"b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar a personalului didactic auxiliar
la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectivd - punctaj acordat de cdtre toti membrii
comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoand evaluata."

4, La articolul 7 alineatul (2) litera e), punctul ii se modifica si va avea urmatorul cuprins:

“ii.Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul unitatii de invdtdmaéant/catedrei;"

5. La articolul 8, alineatul (2) se abroga.

6. La articolul 8, alineatul (3) se modifica si va avea urmatorul cuprins:

"(3) La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie, daca este
cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru

punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activititile care nu s-au desfasurat in gcoald si nu existd, ca obligatie, la

portofoliul personal.”

7. La articolul 9, alineatele (1) si (3) se modificad si vor avea urmatorul cuprins:

"Art. 9

(1) Evaluarea activititii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare, conform graficului
activitatilor de evaluare prevdzut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie.

(3) Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeazd rubrica de evaluare mentionatd in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat) si hainteaza

consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei."

8. La articolul 12, alineatul (2) se modificd si va avea urmdtorul cuprins:

"(2) Din comisia de contestatii nu pot sa facd parte persoanele care au depus contestatie, care au realizat evaluarea
initiald in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat evaluarea in consilul de
administratie."”

9.Anexele nr. 1, 2, 3, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30 si 31 la metodologie se modifica si se

inlocuiesc cu anexele nr. 1-18%), care fac parte integranta din prezentul ordin.

*)Anexele nr. 1-18 se publicd in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I, nr. 136 bis, care se poate achizitiona de la
Centrul pentru relatii cu publicul al Regiei Autonome "Monitorul Oficial", Bucuresti, sos. Pandurinr. 1.

Art. II

Directia generald nvdtdmant preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetdrii, inspectoratele gcolare si
unitatile de invatdmant preuniversitar duc la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. III

Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.
MK K

p. Ministrul educatiei,
Gigel Paraschiv,
secretar de stat

Publicat in Monitorul Oficial cu numarul 136 din data de 10 februarie 2021
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Metodologie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11

METODOLOGIA din 1 noiembrie 2011 DE EVALUARE ANUALA A ACTIVITATII PERSONALUI
DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

»(la data 22-nov-2011 actul a fost aprobat de Ordinul 6143/2011 )

CAPITOLUL I: Dispozitiigenerale

Art. 1

Metodologia de evaluare anuald a activitdti personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de invatdmant
preuniversitar, numitd in continuare Metodologie, reglementeazd procedura de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar din unitatile de fnvatamant preuniversitar, stabileste normele de evaluare a performantelor
profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare.

Art. 2

(1) Evaluarea activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar din unitdtile si institutile de invdtamant preuniversitar se
realizeazd anual, conform graficului prezentat in anexa 1 la prezenta metodologie, pentru intreaga activitate
desfisuratd pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecdrei unitdti si instituti de invdtdmaéant preuniversitar si are doua
componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postului si figele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar sunt
incluse in anexele 2-31, care fac parte integranta din prezenta metodologie.

(3} Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticad si didacticd auxiliard se operationalizeazd/individualizeaza
de cdtre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de invatamant.

(4) Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de cétre consiliul de administratie si constituie anexa
la contractul individual de munca.

(5) Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si pentru
personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecdrei unitati/institutii de invatamant,
impreund cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un
reprezentant al fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invdtdmant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatdmant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele

cadru.

M (la data 10-feb-2021 Art. 2, alin. (5) din capitolul I modificat de Art. 1, punct /3.189/2021

(6) Consiliul profesoral, reunit conform graficului prevazut in anexa 1 la prezenta metodologie, valideaza, prin vot
majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza cdrora se stabileste calificativul
anual.

(7) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de autoevaluare/evaluare operationalizate/
mdwnduallzate pot fi modifcate in cursul anului scolar.

b (la data 19-mai-2020 Art. 2, alin. (6) din capitolul I completat de Art. I, punctul 1. din Ordinul 4247/2020 )

Art. 3

Metodologia are ca finalitate:

a) asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectivd si transparenta a personalului didactic si didactic
auxiliar;

b) asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale.

Art. 4

(1) Evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizatd la nivelul fiecarei unitdti si institutii
de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica.

(2) Activitatea de evaluare vizeazd personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in unitatea respectiva, avand in
vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

(3) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoard activitatea intr-o unitate de
invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd o perioadd mai micad decat un an scolar, atunci evaluarea partiald a
activitatii se realizeazd pentru perioada efectiv lucratd in unitatea sau institutia de invatamant - dar care trebuie sa fie
de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de minim de 1/2 norma.

(4) Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din domeniile cuprinse in fisa de
autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se
acorgé la solicitarea scrisd a persoanei in cauzd, cu respectarea prevederilor anterioare.

(5) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate in doud sau mai mule
unitdti sau institutii de invdtdmant, evaluarea anuald a activitatii se face in fiecare unitate cu personaltate juridica in
care angajatul functioneazd. Cadrele didactice au obligatia sd isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare
unitate de invdtdmant. Unitatea de invdtdmant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care sa rezulte
punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de
invatdmant unde are functia de baza. Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii
de nvdtamant unde se face evaluarea finald si acordarea calificativului.

(5%) Evaluarea activitdtii cadrelor didactice se realizeazd la nivelul unit3tii/institutiei de invatdmant de catre o comisie
de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de administratie, la
propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consilului de administratie al unitdtii/institutiei de invatamant.
Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura proprie, in functie de particularitatile
unitatii/institutiei de invatdmant, si este condusd de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului
umtat;u/lnstltuglen de lnvagamant pana Ia data i mceperu actlvlta'gu de evaluare

Yrcdin > 189/2021

¥ (la data 10-feb-2021 Art. 4, al din capitolul T completat de Art. I, pun 2. din Ordinul 3.189/2021

(6) Rezultatele activitdtii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordarea calificativului
anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare.
CAPITOLUL II: Baza metodologica
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Art. 5
Evaluarea activitdtii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitdtile si institutile de invataméant
preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:
a) Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului de
autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.
b) Evaluarea activitdtii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar a personalului didactic auxiliar

la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectivd - punctaj acordat de catre toti membrii
comislei/co mpartimentuluu func'glo nal pentru ﬁecare persoané evaluata
»(la data 10-feb-2021 Art. 5, litera din capitolul II modificat de Art. I, punctul 3, din Ordinul 3,189/2021 )

c) Evaluarea finald a activitdtii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de administratie al
unitatii/institutiei de invatamant.

Art. 6

Pentru fiecare etapd de evaluare prevazutd in prezenta Metodologie, vor fi luate in considerare rezultatele auditdrii
periodice a resursei umane din invatamantul preuniversitar realizatd de inspectoratele scolare, conform prevederilor
art. 92 alin. (7) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si rezultatele
altor evaludri externe din perioada analizatd prin inspectie scolard, evaluare institutionald etc., daca acestea exista si
fac referire explicita la activitatea cadrului didactic/didactic auxiliar evaluat.

CAPITOLUL III:Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar

Art. 7

(1) Activitatea desfisuratd pe parcursul anului scolar de cdtre personalul didactic si didactic auxiliar, prezentata in
raportul de autoevaluare, se evalueazd pe baza figei cadru de autoevaluare/evaluare, anexa a prezentei metodologii,
tindndu-se seama de urmitoarele domenii si criterii de performantd care trebuie indeplinite de fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar, in perioada pentru care se face evaluarea.

(2) Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii de performanta:
a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

(iyrespectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si adaptarea
acesteia la particularitatile grupei/clasei;

(iiyimplicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

(ii)folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare didactica;

(iv)proiectarea activitdtilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare aplicabile online, din
perspectiva principiilor de proiectare didacticd;

(v)proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele educabililor, planul
managerial al unitatii.

»(la data 19-mai-2020 Art. 7, alin. (2), litera A. din capitolul III modificat de Art. I, punctul 2. din Ordinul 4247/2020 )

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

(iyutilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatdrii si formarea competentelor specifice;
(iijutilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invdtdméant in vederea optimizarii activitatilor didactice,
inclusiv utilizarea TIC;

(ii)utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de invatare pe platforme
educationale;

(iv)diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

(v)organizarea si desfisurarea activitdtilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si in
mediul online;

(viYformarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii competentei de «a invdta sa
inveti»;

(viiyorganizarea si desfagurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

»(la data 19-mai-2020 Art. 7. alin teora B din capitc T . £ e Art T r tal 2 din Ordinul 4247/202(
(ia gata -mal-2020 A , alin, (£2), litera B. din capitoiul 11l moaificat ae Art, I, punctul £. din Ordinul 4£4//20£1

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i)asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitétilor de evaluare;

(i)aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

(iiiyutilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

(iv)promovarea autoevaludrii si interevaluarii;

(v)evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

(vi)coordonarea elabordrii portofoliului educational ca element central al evaludrii invatarii;

(vilyrealizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitdtii online, valorizarea rezultatelor evaluarii si oferirea
de feedback fiecdrui elev.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i)Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient -, pentru desfasurarea activitdtilor in
conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

(iij)Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

(ii)Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

(iv)Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i)Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectlonare,

(iiyii. Implicarea in organizarea actlvltagllor metodice la nivelul unnta'gn de lnvatamant/catedrei

¥ (la data 1 021 Art, 7, alin. (2), litera E. din capitolul IIT modificat de Ar punctul 4. din Ordinul 3.189/2021 )
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(ii)Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;
(iv)Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul scolii, echipa
manageriald si in cadrul comunitatii;
[textul din Art. 7, alin. (2), litera E. din capitolul III a fost abrogat la 25-iun-2014 de Art. I, punctul 1. din Ordinul
3597/2014]
f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitdtii scolare, cu urmatoarele criterii de
performanta:
(i)dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;
(iypromovarea ofertei educationale;
(ii)promovarea imaginii unitatii de invatamant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitdti extracurriculare si extragcolare realizate in mediul scolar, extrascolar si in mediul online;
(iv)realizarea/participarea la programe/activitdti de prevenire si combatere a violentei si a bullyingului in mediul scolar
si/sau in mediul online;
(v)respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de
situatii de urgentd pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor
suplimentare;
(vi)implicarea activa in crearea unei culturi a calit3tii la nivelul organizatiei;
(viijpromovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor |nstrumente realizate cu ajutorul tehnologiei.

»(la data 19-mai-2020 Art. 7, alin. (2), litera F. din capitolul III modificat de Art. I, punctul 2. din Ordinul 4247/2020 )
/s

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:
(iymanifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament);
(u)respectarea §| promovarea deonto logiei didactice (normelor deontologlce)

b (la data 19-r 2020 Art. 7, alin. (2), litera G. din capitolul II1 modificat de Art. I, punctul 2. din Ordinul 4247/2020 )

(3) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performantd specifice
categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor prezentei metodologii.

CAPITOLUL IV: Procedura de evaluare anuala a personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 8

(1) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia s3 isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate si sa o
depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitdtii de invatdmant, conform perioadei
prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei metodologii.

(2) [textul din Art. 8, alin. (2) din capitolul IV a fost abrogat la 10-feb-2021 de Art. I, punctul 5. din Ordinul
3.189/2021]

(3) La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie, dacd este cazul,
cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru
punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitdtile care nu s-au desfasurat in scoala si nu existd, ca obligatie, la
por’cofollul personal

¥ (la data 10-feb-2021 Art. 8, alin. (3} din capitolul IV modificat de Art. I, punctul 6. din Ordinul 3.189/2021 )

Art. 9

(1) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare, conform graficului
actlvrtagllor de evaluare prevézut in anexa nr.1la prezenta metodologne

»(la data 1 apitolul IV modificat de Art. I, pt din Ordinul 3.189/2021 )

(2) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor functionale in
care acestea f5i desfdsoard activitatea, conform graficului activitdtilor de evaluare prevazute in anexa 1 la prezenta
metodologie.

(3) Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionatd in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat) si inainteaza
consllulul de admlnlstrane f sele §| procesul-verbal dm cadrul sedmgel

»(la data 10-feb-2021 de Art. I, punctul din Ordinul 3.189/2021

Art. 10

(1) La solicitarea directorului unitdtii de invatdmant se intruneste consiliul de administratie al unitdtii de invatdmant
pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.
(2) Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acordd propriul punctaj
de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauzd care argumenteazd, la
solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

(3) Consiliul de administratie completeazd fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si stabileste
punctajul final de evaluare.

(4) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditile prezentei metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

(5) In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in
parte.

(6) Hotdrarea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor didactice/didactice
auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 11

(1) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie sunt aduse la cunostinta
fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului de administratie.
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(2) Hotdrarea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen de 3 zile, prin
secretariatul unit3tii de invatdmant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald la sedinta
consiliului de administratie.
CAPITOLUL V: Inregistrarea sirezolvarea contestatiilor
Art. 12
(1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de consiliul de
administratie, in conformitate cu graficul prevazut in anexai, parte integrantd a prezentei metodologii.
(2) Din comisia de contestatii nu pot sd faca parte persoanele care au depus contestatie, care au realizat evaluarea
initiald in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat evaluarea in consiliul de
administratie.

»(la data 10-feb-2021 Art. 12, alin. (2) din capitolul V modificat de Art. I, punctul 8. din Ordinul 3.189/2021 )

Art. 13

(1) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3-5 membri - cadre
didactice din unitatea de invatdmant, recunoscute pentru profesionalism si probitate morald, alese de consiliul
profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

(2) Din comisie nu pot s& fac3 parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in consiliul de
administratie.

(3) Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneazd de cdtre comisia de solutionare a contestatiilor,
mentionatd la alin. 1, in cel mukt 3 zile lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere.

Art. 14

Hotdrarea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatd la instanta de contencios administrativ competenta.
Art. 15

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei de contestatii
participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant, in calitate de observator, care are drept de
acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

CAPITOLUL VI: Dispozitii finale

Art. 16

Evaluarea anuald a activitdti personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar din
sistemul de aparare, informatii, ordine publicd si securitate nationald se realizeazd pe baza prevederilor prezentei
metodologii si @ normelor proprii.

Art. 17

- Anexele de la nr. 1 la nr. 31 sunt parte integrantd a prezentei metodologii.

Art, 18

Prevederile prezentei metodologii intrd in vigoare incepand cu anul scolar 2011-2012.

Anexa Nr, 1: GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITA]'ILOR DE EVALUARE

»(la data 10-feb-2021 anexa 1 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021
P(la data 12-iul-2012 anexa 1 modificat de Art, I din Ordinul 4613/2012 )
TERMENE ACTIVITA]’I
15 junie-15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ fa
secretariatul unitdtii
3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale

personalului didactic si didactic auxiliar
Evaluarea in comisii/compartimente
Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatdmant, a hotararii consiliului
de administratie catre toate cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au
putut fi prezente pentru evaluarea finala

Pénd la data de 15 septembrie |Depunerea contestatiilor
Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor

ANEXA nr. 2: FISA-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE in vederea acordarii calificativull
anual pentru cadrele dldactlce din mvégémantul preuniversitar

la data 10-feb-
ANTET
FISA-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice di
invatamantul preuniversitar

021 anexa 2 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

NUMErUl fISEI POSEUILIL +vvvrirrieieeeieerieerrearre e s sssissss e e s s ss s s seseseanssasnannnres
Numele si prenumele cadrului didactic: .......o.eiiiiiiiiiiiiciia
Specialitatea: ........ocivveneeennnns et ie e e er et r e
Pericada evaluatd: ...covvviiieviiieieniiviorsiisn s rerreeantrrrnerrreranaern
Calificativul aco rdat ..............................................................................
Domenii 2le . » Indicatori Punctaj PUViCtaj aCOTdBtEva[uare Valldpre
evaludril Criterii de performanta de Evaluare consiliul

performants|M@XIM |Autoevaluare consiliul de |profesoral

misie o N
o administratie

1. Proiectarea |1.1. Respectarea programei
activitatii scolare, a normelor de
elaborare a documentelor de
proiectare, precum si adaptarea
acesteia la particularitatile
grupei/clasei

1.2. Implicarea in activitétile de
proiectare a ofertei educationale
la nivelul unitatii

1.3. Folosirea TIC in activitatea
de proiectare didacticd
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1.4, Proiectarea activitdtilor-
suport pentru invatarea in
mediul online si a instrumentelor
de evaluare aplicabile online,
din perspectiva principiilor de
proiectare didactica

1.5. Proiectarea unor activitati
extracurriculare corelate cu
obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor, planul
managerial al unitétii

15

2. Realizarea |2.1. Utilizarea unor strategii
activitatilor didactice care asigurd caracterul
didactice aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice

2.2, Utilizarea eficientad a
resurselor materiale din unitatea
de invdtdmant in vederea
optimizarii activitatitor didactice,
inclusiv resurse TIC

2.3. Utilizarea de resurse
educationale deschise, aplicatii
online, crearea si sustinerea
|sesiunilor de invatare pe
platforme educationale

2,4, Diseminarea, evaluarea si
valorizarea activitdtilor realizate

2.5. Organizarea si
desfdgurarea activitatilor
didactice, curriculare gi
extracurriculare in mediul
scolar, extrasgcolar si in mediul
online

2.6. Formarea deprinderilor de
studiu individual si in echipd in
vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a invdta sa
inveti

2.7. Organizarea si
desfasurarea de activitati prin
participare la actiuni de
voluntariat

25

3. Evaluarea |3.1. Asigurarea transparentei
rezultatelor criteriilor, a procedurilor de
invatarii evaluare si a rezultatelor
activitdtilor de evaluare

3.2. Aplicarea testelor
predictive, interpretarea si
comunicarea rezultatelor
3.3, Utilizarea diverselor
instrumente de evaluare,
linclusiv a celor online

3.4. Promovarea autoevaludrii si
interevaluarii

3.5, Evaluarea satisfactiei
beneficiarilor educationali

3.6. Coordonarea elaborarii
portofoliului educational ca
element central al evaludrii
rezultatelor invatarii

3.7. Realizarea gi aplicarea unor
instrumente de evaluare a
activitdtii online, valorizarea
rezultatelor evaluarii i oferirea
de feedback fiecérui elev

20

4. 4.1, Stabilirea unui cadru
Managementulladecvat (reguli de conduité,
clasei de elevi|atitudini, ambient) pentru
desfdgurarea activitétilor in
conformitate cu particularitatile
clasei de elevi

4,2, Monitorizarea
comportamentului elevilor si
gestionarea situatiilor
conflictuale

4.3, Cunoasterea, consilierea si
tratarea diferentiata a elevilor

4,4, Motivarea elevilor prin
valorizarea exemplelor de buna
practica

12

5. 5.1. Participarea la programele
Managementullde formare

carierei si al |continud/perfectionare si
dezvoltdrii valorificarea competentelor
personale stiintifice, didactice si metodice
dobandite

5.2, Implicarea in organizarea
activitatilor metodice |a nivelul
\comisiei/catedrei/responsabilului i i (- !
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5.3. Realizarea/Actualizarea
portofoliului profesional si a
dosarului personal

5.4, Dezvoltarea capacitdtii de
comunicare si relationare in
interiorul si In afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa
manageriald gi cu beneficiarii
din cadrul comunitatii - familiile
elevilor)

6. Contributia |6.1. Dezvoltarea de parteneriate
la dezvoltarea Rsi proiecte educationale in
institutionald |vederea dezvoltdrii institutionale

sila 6.2. Promovarea ofertei
promovarea ladycationale
imaginil ) = ¥y
unititii scolare 6.3. Promovarea imaginii unitétii
de Invdtamant in comunitate
prin participarea si rezultatele
elevilor la olimpiade, concursuri,
competitii, activitdti
extracurriculare si extragcolare
rezlizate in mediul scolar,
extragcolar si in mediul online

6.4. Realizarea/Participarea la
programe/activitati de prevenire
si combatere a violentei si
bullyinguiui in mediul scolar
si/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, a
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de
prevenire si stingere a
incendiilor i de situatii de
urgentd pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul
unitdtii de invdtdmant, precum

i a sarcinilor suplimentare
6.6. Implicarea activa in crearea
unei culturi a calitatii la nivelul
organizatiei
6.7. Promovarea de activititi de
invatare interactive prin
utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei

15

7. Conduita 7.1. Manifestarea atitudinii 2
profesionald |morale si civice (limbaj, tinutd,
respect, comportament)

7.2. Respectarea gi promovarea 3
deontologle! didactice (normelor
deontologice)

5
100

» (la data 19-mai-2020 anexa 2 modificat de Art. I, punctul 3. din Ordinul 4247/2020 )

Data: Nume si prenume: Semnaturi:
.............................. - Cadru didactic evaluat:
- Responsabil comisie:
- Director:

- Membrii consiliului de administratie:
ANEXA nr. 3: FISA-CADRU a postului - cadru didactic in invatamantul preuniversitar
¥ (la data 10-feb-2021 anexa 3 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )
(%) _
ANTET
FISA-CADRU a postului - cadru didactic in invdtamantul preuniversitar
in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in  Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul

................................................................ , S€ inchele  ASTAZI, .iiccviiiirrersiiesri e ey
prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele: ....oooviieirieiiiirnniiniine., .

Specialitatea: ....ccovorivriiiiniiii, DO PP

Denumirea postului: ........

Decizia de numire: ....ccccueenns
Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat
NUumM3r de ore sarcini de SErViCIU! .....c.eciieiiiieiiieeenr et ierneeeenaeenaeeeneransns

NUMAr de Ore de Predare: ....cvveivereesieieriinrsisrs s rriieisiaaniastassssresasisssarasissnsrsenns
Profesor diriginte la clasa: .....cooeveiiirinnniniiinnniannnnns e e
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului .....ccovvuvrveraneennns rerreeraee e eeaaas e eeareeareeaeeaeean e e e

- vechime ......... .
- grad didactiC ...ocviiiriniminenisr e
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Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodicd/catedr3;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.
(2) 1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. Proiectarea activitatii - elemente de competenta
1.1. Analizarea curriculumului scolar
1.2, Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitile anterioare ale elevilor
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare
1.5. Proiectarea activitdtilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC
1.6. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online
1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online
1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica
1.9, Proiectarea activitatii extracurriculare
2. Realizarea activitatilor didactice curriculare
2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare
2.2, Utilizarea materialelor didactice adecvate
2.3. Integrarea si utilizarea TIC
2.4. Organizarea si desfdsurarea activitdtilor didactice curriculare in mediul scolar gi online
2.5. Identificarea si valorificarea posibilitdtilor de invatare ale elevilor
2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei
2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS)
3. Realizarea activitatilor didactice extracurriculare
3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie
3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extragcolar siin mediul
online
3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate
3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat
4. Evaluarea rezultatelor invatarii
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare
4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online
4.4, Aprecierea cantitativa si calitativéd a rezultatelor elevilor.
4.5, Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii
4.6. Coordonarea si completarea portofolilor educationale ale elevilor
5. Managementul clasei de elevi
5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi
5.2. Elaborarea de norme specifice claseila care preda sau/si este diriginte
5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor - familie
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor in functie de nevoile lor specifice
5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare
6. Managementul carierei si al dezvoltarii personale
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice
etc.
6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite
7. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitatii scolare
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitatii locale
7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale
7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
7.6, Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul tehnologiei
7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online
3) I ALTE ATRIBUTII

functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, sé respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor
si de situatii de urgentd, in conditiile legii:

.....................................................................................................................

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din scoald sunt
prevézute in prezenta figa (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

b(la data 19-mai-2020 anexa 3 modificat de Art. 1, punctul 3. din Ordinul 4247/2020 )
Director, Semn3tura titularului de luare la cunostinta

{(nume, semndtura, stampild)
Data: tiiiiririraniaisinsisiriisiienrisriera e aaaieais

Anexa Nr. 4: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILII
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REDACTOR IN iINVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

¥ (la data 10-feb-2021

ANTET

anexa 4 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

DOCUMENTAR

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilifi calificativului anual pentru functile de bibliotecar,
documentarist, redactor in invatamantul preuniversitar

Numarul figei postuluiz ........covvvuriiiisiennens

Numele si prenumele titularului: .........cceeevnnn,
Perioada evaluata: ........ccciviinmnvnmniiininiens
Calificativul acordat: .......
Punctaj .
Indicatori . Punctaj Validare
P°me|"'.' ?lle Criterii de performantd de Punc_ta] tPunctlaJ evaluare eva!rar: consiliul
Euaitan performantd maxim Jautoevaiuare compartiment] constiiv ge profesoral
administratie

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Respectarea
normelor
biblioteconomice in
vigoare recomandate
pentru functionarea
bibliotecli scolare

1.2, Respectarea
procedurilor existente
la nivelul unitdtii cu
privire la:

- efectuarea operatiilor
in documentele de
evidentd (RFM, RI.
fisele de evidentd, fise
de cititor);

- transmiterea
informatiilor in interiorul
si exteriorul unitatii.

1.3. Realizarea
planificarii
calendaristice a
activitatii bibliotecii in
concordantd cu
structura anului scolar
si adaptatd la
particularitatile unitatii
scolare

1.4, Prolectarea
anumitor activitati de
initiere si valorizare a
dimensiunii educative a
tehnologiei informdrii si
comunicarii (TIC) in
cadrul bibliotecii

1.5. Elaborarea de
instrumente de
planificare pe tipuri de
activitati: pedagogice,
culturale, de
comunicare si de
gestionare a bibliotecii

20

2. Realizarea
activitatii

pag. 8

2.1, Organizarea
resurselor bibliotecii in
vederea punerii lor |a
dispozitia utilizatorilor in
cadrul activitatilor

2.2, Realizarea
completd/corectd/legald
a operatiilor
biblioteconomice
(catalogare,
clasificare/indexare,
depozitare, evidentd,
imprumut, inventariere,
casare) prin colaborare
cu alte compartimente

2.3. Gestionarea prin
securitate gl bund
pastrare a dotdrii si
colectiilor bibliotecii

2,4. Organizarea de
expozitii, vizite si
intaIniri tematice,
ateliere de creatie
privind promovarea
ofertei bibliotecii in
comunitate si atragerea
cititorilor

2.5. Adaptarea la
complexitatea muncii
pe baza nivelului de
conceptie, de analizd si
sintezd a activitatii

30
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3.
Comunicare si
relationare

3.1. Asigurarea unei
bune comunicari si
relationari la nivel
intern {cu elevii,
cadrele didactice,
didactic-auxiliare)

3.2, Comunicarea
eficientd cu utilizatorii
externi (parinti,
comunitate) si parteneri

3.3. Atragerea elevilor
catre activitatile
bibliotecli i stimularea
lecturii (numarul fiselor
de cititor)

3.4. Consolidarea
relatiei dintre scoala si
comunitate

3.5. Colaborarea cu
institutii de cultura si
educatie in vederea
realizérii unor proiecte
cu caracter cultural si
educativ

20

4.
Managementul
carierei si al
dezvoltérii
personale

4.1, Analiza nivelului gi
stadiului propriei
pregatiri profesionale

4.2. Participarea
permanentd la cercuri
si activititi metodice la
nivel
local/judetean/national

4.3, Participarea la
programe de formare in
vederea dezvoltarii
profesionale

10

5. Contributia
la dezvoltarea
Institutionald
sila
promovarea
imaaginii gcolii

5.1. Realizarea
integrald si la timp a
atributiilor stabilite prin
fisa postului

5.2, Respectarea
regulamentului de
organizare si
functionare a bibliotecii
scolare si a
regulamentului intern al
bibliotecii scolare,
respectarea normelor
de conservare si
securitate 2 colectlilor,
a normelor si
procedurilor de
séndtate si securitate a
muncli, PSI §i ISU

5.3, Promovarea
valorilor culturale
romanesti prin
realizarea de
parteneriate educative
nationale gi
internationale

5.4, Initiative personale
privind stimularea
donatiilor si obtinerea
unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii

5.5. Utilizarea rationald
si eficientd a alocatiilor
bugetare pentru
achizitii, abonamente

15

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta,
respect, comportament)

6.2. Respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale

5

TOTAL

100

b (la data 25-iun-2014 anexa 4 modificat de anexa 2 din Ordinul 3597/2014 )

Data: Numele si prenumele: Semnaturi:
~ Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

~ Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 5: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
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BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR

(1) ANTET

In temeiul Legii educatiei na;ionale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .......ccooeriereneiiininne

Specialitatea: .....ccocvivivciiiiiiiiii.

Denumirea postului: ........cocciiiiiiiiniiiinens

Decizia de numire: .....ccccciiiiiinininicsnenanen.

InCadrarea: ..oovicecceecieeeeerees e

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ........ccoviiiviiiniennee.

- veCchime .

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalu! unitdtii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de bibliotecd in concordanta cu:

a) activitatea scolarad anuald;

b) R.O.1 si proceduri elaborate la nivelul unitati;

¢) planul managerial al unitatii;

d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Elaborarea ofertel biblioteci.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2. Gestionarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.

2.3. Acordarea de consultantd beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE S$I RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesronale

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobéandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]'IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNlTA]'II SCOLARE

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.

5.2. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii i comunitdtii locale, prin dezvoltarea de proiecte si
parteneriate.

5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltirii unei atitudini civice sia promovarii deschiderii spre lumea contemporand.
(3) I ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s3 indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de séndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semndtura titularului de luare la cunostintd:
(nume, semndturd, stampild) s

Data: ciovviiiinviennns
Anexa Nr. 6: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IiN VEDEREA STABILI|
CALIFICATIVULU! ANUAL PENTRU FUNC‘[IA DE INFORMATICIAN

ANTET
FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabiliri calificativului anual pentru functia de informatician
Numarul fisei postului: ......covuvvvennieinnns

Numele si prenumele titularului: .....c.ooviiiniiinenes
Perioada evaluatd: .......cocvvvnmiininniecninns
Calificativul acordat: .....ccoveeiieciieaianninnn,
. . Punctaj
Indicatori . Punctaj Validare
Domenii ale Punctaj Punctaj evaluare
Criterii de performanta de N evaluare consiliul
evaludrii maxim |autoevaluare consiliu de
performantd | compartiment administratie|P" profesoral
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1. Proiectarea
activitatii

1.1, Gestionarea i
verificarea permanenta
a starii de functionare
a echipamentelor de
calcul din dotare si
asigurarea utilizarii in
bune conditii
acestora

1.2. intretinerea si
administrarea retelei
internet a scolii

1.3, Implicarea in
activitdtile de
proiectare a ofertei
educationale la nivelul

unitasii

1.4. Participarea la
activitati
extracurriculare
corelate cu obiectivele
curriculare extrase din
planul managerial al
unitatii

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1. Asigurarea
asistentei tehnice
profesorilor de altd
specialitate decat
informatica in timpul
orelor desfésurate in
laboratorul AEL sau in
oricare alt laborator de
informatic3

2.2, Utilizarea i
gestionarea eficientd a
resurselor puse la
dispozitia postului:
bibliotecd de software
si documentatii,
echipamente de
tehnicd de calcul si
auxiliare etc.

2.3. Participarea la
activitdti
extracurriculare,
precum si participarea
la actiuni de voluntariat

30

3.
Comunicare si
relationare

3.1. Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare si
relationare cu elevii

3.2. Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare i
relationare cu
personalul scolii

3.3, Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare i
relationare cu echipa
manageriald

3.4. Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare si
relationare in cadrul
comunitatii

3.5, Relationarea cu
firmele producatoare
de softuri, de
echipamente de calcul,
cu firmele care asigurd
service-ul
echipamentelor de
calcul, relationarea cu
providerul de internet

15

4.
Managementul
carierei si al
dezvoltérii
personale

4.1. Valorificarea
competentelor
stiintifice, dobandite
prin participarea la
programele de
formare/perfectionare

4.2, Implicarea in
organizarea
activitdtilor metodice la
nivelul
comisiei/catedrei de
informatica

4.3,
Realizarea/actualizarea
portofoliului si
dosarului personal

pag. 11
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5. Contributia |5.1. Dezvoltarea de

la dezvoltarea |parteneriate si proiecte
institutionald |educationale in

si la vederea dezvoltdrii
promovarea |institutionale

imaginii 5.2, Promovarea
unitatii scolare|ofertei educationale

5.3.
Realizarea/participarea
la programe/activitati
de prevenire si
combatere a violentei
si comportamentelor
nesdndtoase in mediul
scolar

5.4. Respectarea
normelor, procedurilor
de sanatate §i
securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitdti
desfégurate in cadrul
unitatii de invatdmant,
precum §i a sarcinilor
suplimentare

5.5. Implicarea activa
in crearea unei culturi
a calitatii la nivelul

organizatiei
15
6. Conduita  |6.1. Manifestarea 2
profesionala |atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta,
respect,
comportament)
6.2. Respectarea si 3
promovarea
deontologiei
profesionale
5
TOTAL 100
» (la data 25-iun-2014 anexa 6 modificat de anexa 3 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele §i prenumele: Semnaturi:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

*) - la coloana "Criterii de performanta”, subpct. 1.4, in loc de: "1.4. Participarea la activitati..." se va citi: "1.4.
Proiectarea de activitati... ".

¥ (la data 08-iul-2014 anexa 6 rectificat de Actul din Rectificare din 2014 )

Anexa Nr. 7: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INFORMATICIAN

(1) _

ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatior cu numarul ........,, se incheie astdzi,
SO , prezenta fisa a postului:

Numele gi prenumele ........ccciviiiinnnnennnns

Specialitatea: .....ccocvviiiiniiiiiiiiiiin.

Denumirea postului: .....cccocreeinicnaniinnnn. -

Decizia de numire: ......ccvmnnnminiineininnenn

INCAArarea: .vvvveeeeeeieciei i ra e an e

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului .....ccccevuiiiiiiiiinnn.

= VEChIME wiiiiiiiiniiiiisiinisir s

Relatii profesionale:

- jerarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invdtdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATI

1.1. Analizarea soft-urilor educationale.

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2.Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitdtilor de predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
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3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitdtilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriald.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relaguonare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestdri stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6. CONTRIBU]'IA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3. Faciltarea procesului de cunoagtere, intelegere, insugire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI i
ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
(3) IL ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineascd si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legii:
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd@ sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
(nume, semnaturd, stampild)

Data: .ccvvevvevrennnnes
Anexa Nr. 8: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILI|
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE LABORANT

M (la data 10-feb-2021 anexa 8 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de laborant
Numarul fisei postului: ........... s

Numele si prenumele tltularulw. e et e aaa e ares

Perioada evaluatd: .........eeverivrmeeniesnraecnnns

Calificativul acordat: .......ccoevviviinieieiancnn
. . Punctaj .
Indicatori " Punctaj Validare
Dzmaelngr;[a_le Criterii de performanta de '::::it;j 4 tzl:\‘/‘;tlt]are evaluare civa!lqar:e consiliul
VRIUGEE performanta u compartiment nsifiu profesoral

administratie

1. Proiectarea [1.1, Corelarea activitatii cu
activitatii programa scolard si cu
normele de elaborare a
documentelor de proiectare

1.2. Implicarea in activitatile
de proiectare a ofertei
educationale la nivelul
unitatii
1.3. Folosirea tehnologiel
informarii si comunicarii
(TIC) in activitatea de
rolectare
1.4, Proiectarea de activitati
extracurriculare corelate cu
obiectivele curriculare
extrase din planul
managerial al unitatii

20

2. Realizarea |2.1. Realizarea unor
activitatilor experimente didactice care
didactice asigurd caracterul aplicativ
al invatérii si formarea
competentelor specifice

2.2, Utilizarea eficienta a
resurselor materiale din
unitatea de invatdmant in
vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv
a resurselor TIC

2.3. Participarea la activitati
extracurriculare, precum si
participarea la actiuni de
voluntariat

30

3. 3.1. Dezvoltarea capacitatii
Comunicare si|de comunicare si relationare
relationare cu elevii

3.2, Dezvoltarea capacitatii
de comunicare si relationare
cu personalul scolii |
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3.3. Dezvoltarea capacitdtii
de comunicare si relationare
cu echipa manageriald

3.4, Dezvoltarea capacitdtii
de comunicare si relationare
|in cadrul comunit&tii

3.5. Relationarea cu firmele
producatoare de resurse
materiale necesare
laboratoarelor de specialitate
si cu firmele care asigurd
service-ul dispozitivelor din
dotare

20

4.
Managementul
carierei 5l 2l
dezvoltarii
personale

4.1. Valorificarea
competentelor stiintifice,
dobandite prin participarea
la programele
deformare/perfectionare

4.2. Implicarea in
organizarea activitatilor
metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil

4.3, Realizarea/actualizarea
portofoliului si dosarului
personal

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionald
si la
promovarea
Imaginii
unitdtii scolare

5.1. Dezvoltarea de

parteneriate gi proiecte
educationale in vederea
dezvoltdrii institutionale

5.2. Promovarea ofertei
educationale

5.3. Realizarea/participarea
la programe/activitati de
prevenire si combatere a
violentei si
comportamentelor
nesdndtoase in mediul scolar

5.4. Respectarea normelor,
procedurilor de s&ndtate si
securitate a muncii, de PSI gi
ISU pentru toate tipurile de
activitdti desfasurate in
cadrul unititii de invdtdmant,
precum si a sarcinilor
suplimentare

5.5. Implicarea activa in
crearea unei culturi a calitatii
la nivelul organizatiei

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
tinutd, respect,
comportament)

6.2, Respectarea si 3
promovarea deontologiei
profesionale

TOTAL

100

M (la data 25-iun-2014 anexa 8 modificat de anexa 4 din Ordinul 3597/2014 )

Data:

Numele si prenumele: Semnaturi:
- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 9: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
LABORANT

(1) _
ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului

individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul

................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea: .....oiviiieiiiiiiirninrn i,

Denumirea

Decizia de numire: ....

{01071 V][] H PN

INCAArarea: .ococvvevevierereereesesessessssesseennas
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului .......ccieiviiinins

2= 1 11120 (=T PPN
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
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- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.
(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2, Elaborarea documentelor de proiectare.
1.3. Proiectarea activitdtilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
3. REALIZAREA ACTIVIT, A’]‘ILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE S$I RELATIONARE
4.1, Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2, Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriald.
4.4. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si rela;ionare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestdri stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitati.
3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
(3) Il ALTE ATRIBUTTI
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legii:

6.
6.
6.
6.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
(nume, semndturd, stampild) e,

Data: ..covvevrienennns
Anexa Nr. 10: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNC]'IA DE TEHNICIAN

»(la 10-feb-2021 anexa 10 a fos Jificat de Ordinul 3.189/202

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de tehnician
Numarul figei postului: ....c.euveiviiirivieerienenenns

Numele si prenumele titularului: .....covvveiiininininnes

Perioada evaluatd: .....ccovevrivniiniiieniiinnnn

Calificativul acordat: .....ccccervvirinerinnninnninn,

Punctaj .
. Indicatori ! . Punctaj Validare
Dgr\:‘aelsgr?lle Criterii de performantd de ':r‘:g:ltz;] aut':)l:er\:‘:tlzjare evaluare ci‘::l!:zrdee consiliul
performanta a compartiment profesoral

administratie

1. Proiectarea 1.1, Corelarea activitatii tehnicianului
activitatii cu activitdtile scolii

1.2, Realizarea planului managerial
specific postului

1.3. Aplicarea reglementérilor legale

in vigoare la locul de muncé si in
activititile realizate cu elevii

20

2. Realizarea |2.1. indepllnlrea sarcinilor de serviciu
activitatil prevazute de fisa postului

2.2. Utilizarea rationald si eficientd a
resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp

2.3. Formarea/Dezvoitarea la elevi a

unor deprinder| §i a unor abilitégi
specifice calificaril

30

3. 3.1. Capacitatea de a face echipd cu
Comunicarea |cadrele didactice si cu ceilalti angajati
si relationareaai scolii

3.2, Realizarea comunicarii cu elevii

3.3. Realizarea comunicarii cu
conducerea unitdtii de invatdmant

pag. 15 2/11/2021 : sip@siphd.ro




Metodologie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11
3.4, Monitorizarea situatiilor
conflictuale
20
4, 4.1. Identificarea nevoilor proprii de
Managementul|dezvoltare
cariereisi 2l |4 5 participarea la stagii de
dezvoltarii formare/cursuri de perfectionare etc.
personale 3
4.3, Aplicarea
cunostintelor/abilitdtilor/competentelor
dobéndite
10
5. Contributia |5.1. Promovarea unei atitudini
la dezvoltarea |proactive fatd de activitdtile scolii
institutionald |55 promovarea in comunitate a
sila activittii institutiei, participand la
?;oam?r\\:larggll‘ programe si parteneriate
9inll ¢l I5 3. Realizarea activitatilor in
conformitate cu politica educationald a
scolii
5.4. Respectarea si aplicarea regulilor
scolii
15
6. Conduita |6.1, Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionald |civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
¥ (la data 25-iun-2014 anexa 10 modificat de anexa 5 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele si prenumele: Semnéturi:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 11: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

TEHNICIAN

(1)_
ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncad inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatior cu numarul ........ , se incheie astdzi,

................. , prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele .....cccovererniiiiniiinnnns
Specialitatea: .....c.coviviriiiminmicii,
Denumirea postului: ..c.ccevveiiiiiiiiiiniinnns
Decizia de NnUMIre: ...coiveiermreriniennianninn
INCArarea: ..uuevcieeeiieieeeie e saessee e
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului ....cvvvvinireniniinininens
= VEChIME it aa e
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.
(2) 1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementénlor legale in vigoare.
2, REALIZAREA ACTNITA]'ILOR
2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
1. Capacitatea de a se integra, a lucra in echipa.
2. Realizarea comunicdril scoald-familie, scoald-comunitate scolard/comunitate sociald.
3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
1. Promovarea unei atitudini proactive fatd de activitatile scoli.
5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3. Facilitarea procesului de cunoagstere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

pussEsLLL
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(3) II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineascd si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile

legii:

B NN TR R AT ETIE AR A R A AR AR RN R SRR

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Semnétura titularului de luare la cunostintd:

Director,

(nume, semnatura, stampild)
[DI= ] - LN
Anexa Nr. 12: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILI|
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE PEDAGOG SCOLAR

P (la data 10-feb-2021 anexa 12 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de pedagog scolar

Numarul figei postului: ................
Numele si prenumele titularului

.
oNEARRRARRRRR R Rt

Perioada evaluatd: .......ccoeeirennnnee R
Calificativul acordat: ..........
- " Punctaj
. Indicatori Punctaj Validare
D:'J‘;L’;:;.'e Criterii de performants de ':1:’:::’:3 au;:?::tfujar o| evaluare cz:z::::j':e consiliul
performanta compartiment administratie profesoral
1. Prolectarea |1.1, Corelarea continutului activitatii
activitatii de pedagog scolar cu obiectivele
generale ale institutiei
1.2. Realizarea planului managerial al
pedagogului scolar
1.3. Aplicarea reglementarilor legale
in vigoare ce au in vedere activitatea
pedagogului scolar
20
2. Realizarea |2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu
activitatii specifice postului
2,2. Utilizarea rationald si eficient3 a
resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp
2.3, Contributii la dezvoltarea
personalitatii elevului
30
3. 3.1. Capacitatea de a se integra/de a
Comunicare si|lucra in echipd
relationare |3 5 Realizarea comunicérii cu elevii
3.3. Realizarea comunicarii cu factorii
de réspundere din scoald
3,4, Realizarea comunicérii cu familia
3.5. Monitorizarea situatiilor
conflictuale din cdmin
20
4. 4.1, ldentificarea nevoilor proprii de
Managementulldezvoltare
cariereisi al |4 5 Pparticiparea la stagii de
dezvoltarii formare/cursuri de perfectionare etc.
personale =
4.3. Aplicarea
cunogtintelor/abilitdtilor/competentelor
dobandite
10
5. Contributia |5.1, Manifestarea unei atitudini
la dezvoltarea |proactive in legdturd cu activitétile
institutionald |specifice caminului .
i promovareals 5 promovarea in comunitate a
imaginii scolii |5 ctivitatii institutiei, participand la
programe §i parteneriate/pregatind
participarea elevilor la
programe/parteneriate
5.3. Realizarea unui climat de
disciplind si de siguranta in cadrul
cadminului de elevi
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionala |civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si promovarea 3
deontologiej profesionale
5
TOTAL 100
» (la data 25-iun-2014 anexa 12 modificat de anexa 6 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele si prenumele: Semnaturi:
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- Responsabil compartiment:
- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

2/11/2021 : sip@siphd.ro



Metodologie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11
Anexa Nr. 13: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

PEDAGOG SCOLAR

(1) _
ANTET
in temeiul Legii educatiei naglonale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul contractului

individual de muncad inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........ , se inchele astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ....cocevevrrereanieiainn

Specialitatea: ......ccoeeviviiiniiiner s

Denumirea postului: ........covcviivaniininininin,

Decizia de numire: .....ccciiiiiininiininnnn,

INCadrarea: .iicviricisiiiiniina e

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ......coeeevviiicininennn.

- VEChIME i e e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare

(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3, Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, fndepllnlrea sarcinilor de serviciu specifice postului.

2.2, Utilizarea rationald si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.

2.3, Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1. Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipd.

3.2. Realizarea comunicérii scoald-familie, scoald-comunitate scolard/comunitate sociald.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea cunostm;elor/abiiité;ilor/competengelor dobéndite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.

5.2. Promovarea in comunitate a activitdtii institutiei, participand la programe si parteneriate.

5.3, Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

(3) II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineascd si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s& respecte normele, procedurile de s3natate si securitate a2 muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii:

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd@ sine diminuarea

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director, Semnétura titularului de luare la cunostingd:
(nume, semndturd, stampild) e
(D)1 -
Anexa Nr. 14: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INSTRUCTOR DE EDUCATIE EXTRASCOLARA

20

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de instructor de educatie
extrascolara

Numarul fisei postului: ....covvvuvvvannnn.

Numele si prenumele titularului: .................

Perioada evaluatd: .......ooeeevecnnann,

Calificativul acordat: ..........ccevvevnnecennnn.

Punctaj

Domenii ale Indicatori o, ctaj|  Punctaj Puncta) evaluare | Validare
evaludrii Criterii de performantd de i | utoevalre| evaluare | THLUETE | consiliul
performanta compartiment profesoral

administratie

1. Proiectarea |1.1. Corelarea continutului activitatii
activitdtilor cu planul managerial al directorului
1.2. Realizarea planului anual si
semestrial de activitati extragcolare
1.3, Aplicarea reglementarilor legale
in vigoare

20 i -

3 |
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2. Realizarea |2.1. Realizarea activitatilor
activitatilor extrascolare propuse
2.2. Utilizarea rationald si eficientd a
resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp
2.3. Asigurarea unui climat propice
dezvoltérii personale
2.4, Realizarea activitatilor respectand
principiul egalititii de sanse
2.5. Contributii la dezvoltarea
personalitatii elevului
30
3. 3.1. Capacitatea de a lucra in echipd
Comunicarea |35 Realizarea comunicirii cu elevii,
si relationarea|c, cadrele didactice, cu conducerea
scolii
3.3. Mentinerea relatiiior cu diferiti
parteneri din comunitatea locald
3.4, Monitorizarea situatiilor
conflictuale
20
4, 4,1, Identificarea nevoilor proprii de
Managementul|dezvoltare
cerierei si al |4 2 participarea la activititi metodice,
dezvoltarii stagii de formare/cursuri de
personale perfectionare etc.
4,3. Aplicarea
cunostintelor/abilitétilor/competentelor
dobéndite
10
5. Contributia |5.1. Formarea la elevi a unei atitudini
la dezvoltarea |proactive fats de activitatile gcolii
institutionald {55 promovarea in comunitate a
sila activititii institutiei, participand la
promovarea |programe si parteneriate
imaginii scolii
5.3. Contributia la
imbundtitirea/consolidarea imaginii
scolii in_ comunitate
5.4. Facilitarea procesului de
cunoastere, intelegere, insusire §i
respectare a regulilor sociale
15
6. Conduita  |6.1. Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionald |civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
M (la data 25-iun-2014 anexa 14 modificat de anexa 7 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele gi prenumele: Semn&aturi:

~ Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 15: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INSTRUCTOR DE EDUCATIE EXTRASCOLARA

(1) _

ANTET

Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de
muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatiior cu numarul ........, se incheie astdzi, ........cocviiny,
prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ...ovveeeieiiirininiannn

Specialitatea: .............

Denumirea postului: .

Decizia de numire: ........cccoviiiiins
Incadrarea: .....occiviiiiiiiiii
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ..ceueveinvriveeceannennns

= VEChIME ciuiiiiiiii e e e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare

(2) L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3, Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1, Capacitatea de a se integra/lucra in echipd.
3.2. Realizarea comunicdrii scoali-familie, scoald-comunitate gcolard, comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale. .
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite. .
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea unei atitudini proactive fatd de activitatile scoli.
5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participdnd la programe si parteneriate.
5.3, Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
(3) IL. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca gi alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii:
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunogtintd:
(nume, semnaturd, stampild) e

[ D= - O

Anexa Nr. 16: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE ASISTENT SOCIAL

¥ (la data 10-feb-2021 anexa 16 a fost modificat de Ordinuf 3.189/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de asistent social

Numarul fisei POStUlUL: «.vvvvvivveiivnnrnnnns

Numele si prenumele titularului: .......ceivveiiiinnnnnnn,

Perioada evaluatad: ......cceeeerevevaneeenannnes

Calificativul acordat: .........cccevvvevennne.

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori
de
performanta

Punctaj
maxim

Punctaj
autoevaluare

Punctaj
evaluare
compartiment

Punctaj
evaluare
consiliu de
administrare

Validare
consiliul
profesoral

1. Proiectarea
activitatii

1.1, Programarea
activitdtii de asistenta
sociald

1.2. Organizarea
activitatii si a locului de
munca

1.3. Respectarea
codului deontologic al
asistentului social

20

2. Realizarea
activitadtii

2.1, Respectarea
programului de lucru

2.2, indeplinirea la
termen a obligatiilor de
serviciu

2.3. Utilizarea
corespunzatoare a
documentelor specifice
(legislatie, metodologii
si proceduri)

2.4. Utilizarea logisticii
unitdtii in care igi
desfisoard activitatea

30

3,
Comunicare §i
relationare

pag. 20

3.1. Demonstrarea
abilitatilor de
comunicare formala
intra - si
interinstitutionalad

3.2. Facilitarea
comunicdrii formale
intra - si
interinstitutionald,
scoala-familie, gcoald-
comunitate gcolara-
comunitate sociald

3.3. Monitorizarea
situatiilor conflictuale

3.4. Capacitate de a se
integra si de a lucra in
echipa

20
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4.
Managementul
carierei si al
personale

4.1, ldentificarea
nevoilor proprii de
dezvoltare in carierd si
personald

4.2, Participarea la
activitdti metodico-
stiintifice de
specialitate, stagii de
formare/cursuri de
perfectionare etc.

4.3. Aplicarea in
activitatea curentd a
cunostintelor/abifitatilor/
competentelor
profesionale dobandite
in programele de
formare
continud/perfectionare

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionali i
la
promovarea

5.1. Promovarea in
comunitate a activitatii
unitdtii de invatdmant,
ofertei educationale si a
rezultatelor obtinute

Imaginii
unitédtii scolare

5.2. Respectarea
integrald a
regulamentelor interne
si a procedurilor
stabilite la nivelul
unitatii de invatamant

5.3, Participarea la
activitatile organizate
de unitate privind
cunoasterea si aplicarea
normelor si proceduriior
de s@nédtate si
securitate in muncd, de
PST si ISU

5.4, Participarea la
programe/activitati de
prevenire si combatere
a violentei si
comportamentelor
nesanatoase

15

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta,
respect, comportament)

6.2, Respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale

5

TOTAL

100

¥(la data 25-iun-2014 anexa 16 modificat de anexa 8 din Ordinul 3597/2014 )
Numele si prenumele:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:
- Responsabil compartiment:

Data:

(1) _
ANTET

- Director:

Semnadturi;

- Membrii consiliului de administratie:
Anexa Nr. 17: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ASISTENT SOCIAL

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul .......,, se incheie astdzi,
treeeeneenns, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..
Specialitatea: ........ccceeenes

Denumirea postului: ......coceeuis

Decizia de NUMIFE: ...oovieisinicsieninninninanns

Incadrarea: ......coceviviiiiiiieririr s e
Cerinte:

- studii:

Ceererresstsasanriasaiasnaan eEssteEsAEEssEEIsE R R s,

- studii specifice postului ....c.cvvvvvivnrinnrinnninns

= VEChIME e

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2) I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Programarea activitatii de asistenta sociald: intocmeste documentatii specifice; revizuieste documentatii specifice;
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respecta codul deontologic al asistentului social.
1.2. Organizarea activitatii: realizeazd evaluarea psihosociald in echipa de specialisti; stabileste continutul activitatii de
asistenta sociald; alege strategii de interventie specifice; monitorizeaza evolutia beneficiarilor.
2. REALIZAREA ACTIVITATII
2.1. Respectarea programului de lucru: respectd programul de lucru stabilit prin regulamentul de ordine interioara.
2.2. Indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu:
- rezolva in termen legal sarcinile de serviciu;
- respecta termenul legal de solutionare a cazurilor.
2.3. Utilizarea corespunzatoare a documentelor specifice (legislatie, metodologii si proceduri):
- analizeaza legislatia, metodologiile si procedurilor specifice;
- respecta standardele de calitate.
2.4. Utilizarea logisticii unitatii in care isi desfasoara activitatea:
- utilizeaza echipamentul din dotare;
- eficienta in gestionarea resurselor alocate.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Alege modalitdtile corecte de comunicare.
3.2. Faciliteazd comunicarea formald intra si interinstitutionald, scoald-familie, scoald-comunitate scolard-comunitate
sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
3.4. Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in cariera si personala.
4.2, Participarea la activitati metodico-stiintifice de specialitate, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor profesionale dobéandite in programele de
formare continud/perfectionare. .
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invatamant, ofertei educationale si a rezultatelor obtinute.
5.2. Comunicd eficient cu partenerii educationali, cu comunitatea sociald. Dezvoltd aldturi
5.3. de partenerii educationali proiecte educationale utile axei elev-gcoald-comunitate.
5.4. Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitdtii de invdtdmant. Participd
activ la elaborarea si implementarea regulamentului intern si a procedurilor specifice.
5.5. Participarea la activit3tile organizate de unitate privind cunoasterea si aplicarea normelor de SSM in domeniul
situatilor de urgent3. Realizeazd/participd programe/activitdti de implementare a normelor de SSM in domeniul
situatiilor de urgenta.
5.6. Participarea la programe/activitdti de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor nesdndtoase.
Realizeazd/participd programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si comportamentelor nesdndtoase.
(.3) II. ALTE ATRIBUTIL.
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii:
Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd@ sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director, Semnétura titularului de luare la cunostinta:
(nume, semndturd, stampild) e
Data: oo R
Anexa Nr. 18: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE COREPETITOR
¥ (la data 10-feb-202 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

2021 anexa 18 a fost modificat de dinul 3 20

ANTET
FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de corepetitor
Numarul figei postului: ....coevviiivinicreiannnn,

Numele si prenumele titularuluiz ........ccoovvveereeenn.

Perioada evaluatd: .........coovvviiieineennn.
Calificativul acordat: .......coversvirnrenannin.
. " ; Punctaj .
. Indicatori Punctaj Validare
Doc“aelmal §ile Criterii de performanta de Pungm] tpu"‘/dla’ evaluare ce\rI\:!:-'lar:e consiliul
evaluart performanta maxim lautoevaluare compartiment dnr profesoral

administratie

1, Proiectarea |1,1. Programarea
activitatii activitatii de corepetitie,
conform proiectarii
activitatii didactice

1.2. Proiectarea unor
activitati
extracurriculare
corelate cu obiectivele
curriculare, nevoile i
interesele educabililor

1.3. Implicarea in
activitdtile de proiectare
a ofertei educationale la
nivelul unitatii

20

2. Realizarea |2.1. Organizarea si
activitdtii amenajarea spatiului de

fucru
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2.2, indeplinirea la
termen a obligatiilor de
serviciu

2.3. Utilizarea
corespunzitoare a
mijloacelor si metodelor
specifice

2.4, Organizarea sl
participarea la activitati
extracurriculare

2.5. Formarea
deprinderilor de studiu
individual si in echipd in
vederea
formdrii/dezvoltérii
competentei de "a
invdta sd inveti

30

3.
Comunicare si
relationare

3.1, Demonstrarea
abilititilor de
comunicare formald
intra-gi inter-
institutionald

3.2. Comunicarea
scoald-familie-
comunitate

3.3. Capacitatea de a

face echipd cu cadrele
didactice si cu ceilalti

angajati ai scolii

15

4.
Managementul
carierei gi al
dezvoltérii
personale

4.1. Participarea la
programele de formare
continud si
perfectionare

4.2, Aplicarea in
activitatea curentd a
cunostintelor
profesionale dobandite
in programele de
formare continua si
perfectionare

4.3. Implicarea 'n
organizarea activitdtilor
metodice la nivelul
comisiei/catedrei/unitatii

4.4,
Realizarea/actualizarea
portofoliului si a
dosarului personal

15

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala

si promovarea
Imaginii scolii

5.1, Implicarea in
dezvoltarea de
parteneriate si proiecte
educationale in vederea
dezvoltarii institutionale

5.2, Promovarea in
comunitate a activitatii
unitadtii de invdtdmant, a
ofertei educationale si 2
rezultatelor obtinute

5.3, Participarea la
activitatile organizate de
unitate privind
cunoagterea si aplicarea
normelor si procedurilor
de sdndtate si securitate
a muncii, de PSI si ISU

5.4,
Realizarea/participarea
la programe/activitati
de prevenire si
combatere a violentei si
comportamentelor
nesandtoase in mediul
scolar

15

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbayj, tinut3,
respect comportament)

6.2. Respectarea si
promovarea
deontologiel
profesionale

TOTAL

100

Data:
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- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 19: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

COREPETITOR

(1) _

ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completérile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .....coevevveviverinnriannn

Specialitatea: .......cccviviiiinieriiieinn,

Denumirea postului: .ueevvreirivrnneininneienne

Decizia de nuMire: ......cccoveeeniiiiiniinnnns

Incadrarea: .....cccoiviirviniinniiinnin

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului .....ccovveveirieirivnnnnn.

= VECHIME tiviiiiiiiiieinriissnir s s rsr s e raans

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitdtii scolare.

{2) I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVIT. A]'II

1.1. Intocmeste documentatii specifice.

1.2. Respectad planificarea activitatilor.

2. REALIZAREA ACTIVITATII

2.1. Organizarea activitatii si 2 locului de munca

2.1.1. Stabileste continutul activitatii de corepetitie.

2.1.2. Organizeaza repetitile conform planlﬁcarllor

2.1.3. Formeazé deprinderi de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii competentei de "a invdta sa
inveti".

2.2, Respectarea programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern

2.2.1. Respectd programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern.

2.2.2. Participd la dezvoltarea capacitatilor de lucru.

2.3. Indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu

2.3.1, Rezolva in termen legal sarcinile de serviciu.

2.4. Utilizarea corespunzatoare a mijloacelor si metodelor specifice

2.4.1. Utilizeazd mijloacele, metodologiile si procedurile specifice.

2.4.2. Respecta standardele de calitate.

2.5. Utilizarea logisticii unitdtii in care isi desfagoara activitatea.

2.5.1, Utilizeaz3d echipamentul din dotare.

2.5.2. Eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Demonstrarea abilitAtilor de comunicare formald intra si inter institutionala.

Dezvoltd capacitatea de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii, personalul gcolii, echipa
manageriald si in cadrul comunitati).

3.2. Comunicarea gcoald-familie-comunitate. Faciliteazd comunicarea scoald-familie-comunitate.
3.3. Manifesta atitudini morale si civice (limbaj, tinutd, comportament etc.).

4, MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Participarea la programele de formare continua si perfectionare.

4.1.1. Identificd nevoile proprii de dezvoltare.
1.2. Particip3 la diferite forme de perfectionare in domeniul educatiei.
1.3. Dezvoltd competentele specifice.
2. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor profesionale dobandite in programele de formare continud si
perfectionare
4.2.1. Selecteaza si utilizeaza cunostintele profesionale modermne.
4.3. Participarea la activitati metodico-gtiintifice de specialitate.
4.3.1. Participd la programele si activitétile comisillor de specialitate.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.

5.1.

5.1.

5.2.

4.
4.
4.,

Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invdtdmant, ofertei educationale si a rezultatelor obtinute.
1. Comunic3 eficient cu partenerii educationali, cu comunitatea sociald.
2. Participa aldturi de partenerii educationali la proiecte educationale utile axei: elev-scoald-comunitate.
Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de invatamant.
5.2.1. Participa activ la elaborarea si implementarea Regulamentului Intern si a procedurilor specifice.
5.3. Participarea la programe/activitdti de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor nesanatoase.
5.3.1. Realizeazd/participd la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor
nesanatoase.
(3) II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile speciﬂce ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s& indeplineasca si ake sarcini repartlzate
de angajator, precum si s& respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
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IR R TR RN R R IR RN ISR R RISt ane

Raspunderea disciplinara:
Nelndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea discipiinard, conform prevederilor legii.
Semnéatura titularului de luare la cunostintd:

Director,

(nume, semndturd, stampild)
Data: .ovvvviviinnnnn
Anexa Nr. 20: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IiN VEDEREA STABILI|
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE MEDIATOR SCOLAR

»(la data 10-feb-2021 anexa 20 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de mediator scolar

Numarul fisei postului: ..cceeeeevriererennrennns

Numele si prenumele titularului: ......coocvveeennnnnne.
Perioada evaluata: .....ccccovvveeerivnnnennns
Calificativul acordat: ...............
. Punctaj
" Indicatori . Punctaj Validare
Dz;";:;r?i'e Criterii de performanta de z:’:::‘:: au:)l:\‘l‘;tlaja o| evaluare ci‘r’;:ﬁj":e consiliul
performanti uare| . ompartiment profesoral

administratie

1. Proiectarea
activitatii de
mediator
scoler

1.1. Fundamentarea proiectarii
activitatilor specifice functiei este
realizatd conform figei postului.
Stabileste obiectivele si durata
activitatii in functie de specificul
activitdtii si timpul disponibil

1.2. Strategiile de lucru sunt corect
stabilite.

1.3. Elaboreazd instrumente de
lucru/proiectare.

1.4. Foloseste instrumentele
tehnologiei informdrii si comunicarii
(TIC) in proiectarea
activitdtilor/experientelor derulate,

1.5. Proiectarea activitatii
extracurriculare

20

2. Reallzarea
activitatii de
mediator

2.1, Organizarea §i dirijarea
activitatilor planificate sunt realizate
conform planificarii

scolar

2,2. Utilizeaza materiale si
instrumente specifice, adecvate
functiei.

2.3. Monitorizeaza copiii de varsta
prescolard si de varstd scolara.

2.4, Ajuta la aplicarea practicilor
incluzive in scoald.

2.5. Promoveazé limba, traditiile si
obiceiurile comunitdtii in scoala.

30

3.
Comunicare i
relationare

3.1, Stabileste modalitdtile de
comunicare:

- transmiterea corectd a
informatiei;

- medierea comunicarii;

- stabilirea modelelor de colaborare
ale gcolii cu familia, comunitatea
locala, ONG-uri;

- consilierea familiilor
dezavantajate privind rolul si
importanta scolarizarii.

3.2, Transmite corect informatia,

3.3. Mediaza comunicarea in cazuri
de conflict din scoala.

3.4, Stabileste modele de
colaborare ale scolii cu familia,
comunitatea locald, ONG-uri.

3.5. Consiliaza familiile
dezavantajate privind rolul si
importanta scolarizarii.

20

4.
Managementul

4,1, Identificd nevoile proprii de
dezvoltare,

carierei si al
dezvoltarii
personale

4,2, Participa la activitati/stagii de
formare, cursuri de perfectionare,
manifestdri stiintifice etc.

4.3, Aplicd
cunostintele/abilitdtile/competentele
dobandite.

4.4, Integrarea si utilizarea TIC

10

5. Contributia

5,1. Relationarea eficientd cu

la dezvoltarea
institutionald
sila
promovarea
imaginil Scolii

pag. 25

partenerii economici si sociali

2/11/2021 : sip@siphd.ro



Metodologie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11

5.2. Gestionarea activitatilor
practice in cadrul unor proiecte in
parteneriat

5.3. Implicarea in activitatea
specifica sistemului de asigurare a
calitatii din institutie

5.4, Promovarea sistemului de
valori al unitdtii la nivelul
comunitatii

5.5. Facilitarea procesului de
cunoastere, intelegere, insusire si
respectare a regulilor sociale

5.6. Initierea si derularea
proiectelor si parteneriatelor

15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale 2
profesionald |si civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament)
6.2, Respectarea §i promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
b (la data 25-iun-2014 anexa 20 modificat de anexa 10 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele si prenumele: Semnaturi:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 21: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

MEDIATOR SCOLAR

(1) _
ANTET
fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul contractului

individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi,

................. , prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele ....coeeeeernnnininianninns
Specialitatea: .....covvvuricrminmeennei
Denumirea postului: ..ccevvvvivrnierecsnisannes
Decizia de NUMIre: ...cocvvrviiinoninieaiannns
INCAArarea: .vvevveeeceiiiieirrisarrasnsnreasseenannie
Cerinte:

.....................................................................

- studii specifice poStului vovvueiieiniiiecrienennnns
= VeChIME oot

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant, institutii partenere, ONG-uri;
- de reprezentare.

(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

7. PROIECTAREA ACTIVITATII DE MEDIATOR SCOLAR.

1.1. Fundamentarea proiectarii activitatilor specifice functiei.

1.2. Stabilirea strategiilor optime.

1.3. Elaborarea instrumentelor de proiectare.

1.4. Proiectarea activititilor/experientelor derulate care presupun utilizarea resurselor TIC.

1.5. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATII DE MEDIATOR SCOLAR

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor planificate.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Monitorizeaza copiii de varsta prescolara si de varsta scolara.

2.4. Aplicarea practicilor incluzive.

2.5. Promovarea in scoald a limbii, obiceiurilor si traditilor comunitatii.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Stabilirea modalitatilor de comunicare.

3.2. Transmiterea corectd a informatiei.

3.3. Medierea comunicarii.

3.4. Stabilirea modelelor de colaborare ale scolii cu familia, comunitatea locald, ONG-uri.

3.5. Consilierea famililor dezavantajate privind rolul siimportanta scolarizarii copiilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice etc.
4.3, Aplicarea cunostintelor, abilitdtilor, competentelor dobéndite.

4.4. Integrarea si utilizarea TIC.

4.5, Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament), respectarea gi promovarea
deontologiei profesionale.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLIL
5.1. Relationarea eficientd cu partenerii economici si sociali.
5.2. Gestionarea activitatilor practice in cadrul unor proiecte in parteneriat.
5.3. Implicarea in activitatea specificd sistemului de asigurare a calitatii din institugie.
5.4. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.5. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.6. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
(\3) II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invdtdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI i ISU, in conditiile
legii:
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semndtura titularului de luare la cunostintd:
(nume, semndturd, stampild) e

(]

Anexa Nr. 22: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR IN INVATAMAN
PREUNIVERSITAR

»(la data 10-feb-2021 anexa 22 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de secretar in
invatamantul preuniversitar

Numarul fisei postului: ......ueee.e..
Numele si prenumele titularului: ......ccoovvunvinnnnn.
Perioada evaluata: ...........cccceeeeivnnnnn.
Calificativul acordat: .....ccceeeereneninninnnne.
Punctaj
Domenii ale Criterii de Indl;:m” Punctajl Punctaj e'::g;::,je evaluare \cl::::;l:el
evaluarii performantd 5 [ maxim lautoevaluare : consiliu de
performanta compartiment administratie profesoral

1. Proiectarea |1.1, Respectarea
activitatii planurilor manageriale

ale scolii

1.2. Implicarea in
proiectarea activitatii
scolii, la nivelul
compartimentului

1.3. Realizarea
planificarii
calendaristice a
compartimentului

1.4. Cunoasterea si
aplicarea legisiatiei in
vigoare

1.5, Folosirea
tehnologiei
informatice in
proiectare

20

2. Realizarea |2.1. Organizarea
activitdtilor documentelor oficiale

2.2. Asigurd
ordonarea si
arhivarea
documentelor unitatil.

2.3. Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a
unitatii (cadre
didactice, personal
didactic auxiliar,
personal nedidactic),
inregistrarea si
prelucrarea
informatica periodica
a datelor in
programele de
salarizare si REVISAL
2.4, intocmirea si
actualizarea
documentelor de
studii ale elevilor
2.5. Alcdtuirea de
proceduri

30

3. 3.1, Asigurarea
Comunicare si|fluxului informational
relationare al compartimentului
3.2. Raportarea
periodicd pentru
conducerea institutiei
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3.3, Asigurarea
transparentei
deciziilor din
compartiment

logie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11
1 Sinte

3.4, Evidenta,
gestionarea si
arhivarea

documentelor

3.5. Asigurarea
interfetei privind
comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti

20

4.
Managementul
carierei si al
dezvoltirii
personale

4.1. Identificarea
nevoilor proprii de
dezvoltare

4.2, Participarea la
activitdti de formare
profesionald si
dezvoltare in carierd

4.3, Participarea
permanenta la
instruirile organizate
de inspectoratul scolar

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionald
sila
promovarea
imaginii scolii

5.1. Planificarea
activitatii
compartimentului prin
prisma dezvoltdrii
institutionale si
promovarea imaginii

colii

5.2, Asigurarea
permanenta a
legaturii cu
reprezentantii
comunitatii locale
privind activitatea
compartimentului

5.3. indeplinirea altor
atributii dispuse de
1§efei ierarhic superior
si/sau de director,
care pot rezulta din
necesitatea deruldrii
Fin bune conditii 2
atributiilor aflate in
sfera sa de
responsabilitate

5.4, Respectarea
normelor, ROI, 2
procedurilor de
séndtate si securitate
a muncii, de PSI si
ISU pentru toate
tipurile de activitati
desfasurate in cadrul
unitdtii de invatamant

6.1. Manifestarea 2
atitudinii morale si
civice (limbaj, tinutd,
respect,
comportament)

6.2. Respectarea si 3
promovarea
deontologiei
profesionale

6. Conduita
profesionald

5
100

1-2014 anexa 22 modificat de anexa 11 din Ordinul 3597/2014 )
Numele si prenumele:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 23: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR

(1) _

ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual
de muncé inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........, se incheie astazi, .......ceevriny
prezenta fisa a postului:

Semnaturi:

Numele si prenumele ........
Specialitatea: .....ccoviiviiiiiiininnnienn
Denumirea postului: . ..icvveeeiiniiannnrinnnnnnn,
Decizia de nUMIre: .....cocriniiniiiiininicnns
Incadrarea: ......... .
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Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului ......cvvvvvnevneenrnnnnes
= VEChIME civviieiiiiiieriicsniesss s sse e saaneaas
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatéamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.
(2) L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoasterea si aplicarea Iegislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologigi informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1, Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unité;ii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare i REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5, Alcdtuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitdti de formare profesionald si dezvoltare in carierd.
4.3, Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scoli.
5.2, Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea compartimentului.
5.3. Indepllnlrea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea
deruldrii in bune conditii a atributillor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de invdtamant.
(3) I. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtamant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legii:

Ré&spunderea disciplinard:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa diminuarea calfficativului

si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director, Semnétura titularului de luare la cunostintd:
(nume, semndturd, stampild) e

Data: ..cocevvevvreennns
Anexa Nr. 24: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILI|

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABII
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

la data 10-feb-2021 ar fost modificat de Ordinul 3.189/2(
ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de administrator financiar
(contabil) in invatamantul preuniversitar

Numarul fisei postuluiz .......cceevveneeeea.
Numele si prenumele titularuluiz .......ccovvinieiinins
Perioada evaluatd: .....ccceeevvvennennns
Calificativul acordat: ...cocvviveinniennans
N i . . Punctaj Vali
ng’;ﬂ;r?'le Criterii de performanta Indl:i::ton ‘:::::3 aut‘;:r\‘;;fxlare e'i/lg;s;arje c(;;z::::fe c:fl:giali:lel
performanta compartiment] profesoral

administratie

1. Proiectarea |1,1, Respectarea
activitatii planurilor manageriale
ale scolii

1.2. Implicarea in
proiectarea activitatii
scolii, la nivelul
compartimentului
financiar

1.3, Cunoagterea si
aplicarea legislatiei in
vigoare
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1.4. Folosirea
tehnologiei informatice
in proiectare

20

2. Realizarea
activitdtilor

2.1, Organizarea
activitatii

2.2, inregistrarea si
prelucrarea informaticd
periodica a datelor in
programele de
contabilitate

2.3. Monitorizarea
activitatii

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

2.5. Alcdtuirea de
proceduri

30

3.
Comunicare si
relationare

3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

3.2. Raportarea
periodicad pentru
conducerea institutiei

3.3. Asigurarea
transparentei deciziilor
din compartiment

3.4. Evidenta,
gestionarea sl
arhivarea documentelor

3.5. Asigurarea
interfetei privind
Illclta;ille sau
incredintarilor directe

20

4.
Managementul
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1. Nivelul si stadiul
propriei pregatiri
profesionale

4.2. Formare
profesionald si
dezvoltare in carlerd

4.3, Coordonarea
personalului din
subordine privind
managementul carierei

4.4, Participarea la
instruirile organizate de
inspectoratul scolar

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionald
sila
promovarea
imaginii scolii

5.1, Planificarea
bugetard prin prisma
dezvoltdrii institutionale
si promovarea imaginii
scolii

5.2. Asigurarea
permanentd a legdturii
cu reprezentantii
comunitatii locale
privind activitatea
compartimentului

5.3. indeplinirea altor
atributii dispuse de
seful ierarhic superior
si/sau de director, care
pot rezuita din
necesitatea deruldrii in
bune conditji 2
atribugiilor aflate in
sfera sa de
responsabilitate

5.4, Respectarea
normelor, procedurilor
de sdndtate si
securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati
desfagurate in cadrul
unitatii de invdtdmant

15

6. Conduita
profesionald

pag. 30

6.1, Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta,
respect,
comportament)

6.2. Respectarea si
promovarea
deontologiei
profesionale

lw
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TOTAL | [ | 100 | | | 1

»(la data 25-iun-2014 anexa 24 modificat de anexa 12 din Ordinul 3597/2014 )

Data: Numele si prenumele: Semndturi:
- Cadru didactic auxiliar evaluat:
- Responsabil compartiment:
- Director:
- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 25: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
(1) _

ANTET

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, temeiul contractului individual
de muncé inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul ........ , se incheie astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ....coevvevieeeniniiininiee

Specialitatea: .......ocvveieienirrre e

Denumirea postuluis .....ccvevivininiinniniianeas

Decizia de numire: ......ccocviviniininnnnnnn

Incadrarea: ..ccccoverveeriiiiiininn e

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului .......ccoceiiiiiiinnnnnnn.

= VEChIME ..eiviiiniriccrne e

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare

(2) I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiel informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitati.

2.2, Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

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

2.5. Alcdtuirea de proceduri.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3, Asigurarea transparentei decizilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.4, Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

5.3, Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezufta din necesitatea
deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitdti desfasurate in cadrul unitdtii de invdtdmant.

(3) II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unittii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineascé si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legii:

Ré&spunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd@ sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnitura titularului de luare la cunostinta:
(nume, semndturd, stampild) e
D11 - HE .
Anexa Nr. 26: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INSTRUCTOR-ANIMATOR

»(la data 10-feb-2021 modificat de Ordinul 3.189/2021

ANTET
FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de instructor-animator
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Numele si prenumele titularului:

Metodologie din 2011 - forma sintetica pentru data 2021-02-11
Numarul fisei postului: .....ccvvverevnrienenns

Perioada evaluatd: .......ccccveereirmennnnnnnnnns.
Calificativul acordat: .............
Punctaj .
Indicatori . Punctaj Validare
D:T:I::r?lle Criterii de performanté de ‘::g:‘t:" aut?é'\'f;ﬁ]are evaluare cz:zm:r:e consiliul
performanta comisie profesoral

administratie

1, Proiectarea
activitatii

1.1, Elaborarea
documentelor de proiectare
a activitdtli conform
specificului postului

1.2. Fundamentarea
proiectarii activitatilor
educative/formative pe
analiza de nevoi efectuata
in unitatea de invatdmant

1.3. Folosirea tehnologiei
informarii si comunicdrii
{TIC) in activitatea de
proiectare

1.4, Realizarea proiectarii
programelor educative
pentru activitdtile de timp
liber si de vacanta pe care
le realizeaza la nivelul
scolilor, al cluburilor
copiilor sau in taberele

|gcolare

1.5. Elaborarea proiectelor
de parteneriat cu alte
institutii de Invatdmant

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1, Organizarea
activitatilor educative
complementare care
vizeaza dezvoltarea
aptitudinilor elevilor in
domeniile cultural - artistic,
tehnic-aplicativ, sportiv-
turistic

2.2. Desfdsurarea
activitatilor atelierelor de
lucru tematice, in
conformitate cu nevoile
elevilor si cu specificul

unitétii de invatdmant
2.3. Coordonarea

formatiilor cultural-artistice

2.4. Amenajarea spatiilor
adecvate pentru
desfagurarea activitatilor
recreative in perimetrul
unitatii de invatdmant sau
in tabere scolare

2.5. Facilitarea implicarii
specialistilor din palatele si
cluburile copiilor in
rezlizarea programelor si
proiectelor desfasurate in
unitatea de invatamant

30

3.
Comunicare §i
relationare

3.1, Relationarea eficientd
cu intregul personal al
unitdtii de invatdmant

3,2. Promovarea unui
comportament asertiv in
relatiile cu personalul
unitdtii de invatdmant

3.3. Facilitarea si
colaborarea scolii cu
diverse institutii (centre de
plasament, scoli speciale
etc.), cu alte structuri cu
rol educational care
contribuie la educarea si
integrarea elevilor in
|societate

3.4. Popularizarea in randul
elevilor 2 programelor
propuse de institutiile
specializate in activitatile
de timp liber

20

4.
Managementul
carierei si al
dezvoltarii
personale
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4,1, 1dentificarea nevoilor
proprii de dezvoltare
profesionald

4.2, Participarea la stagii
de formare/cursuri de
perfectionare
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4,3, Aplicarea in activitatea
curentd a
cunostintelor/abilitatilor/
competentelor dobéndite
prin formare
continud/perfectionare

10

5. Contributia |5.1. Promovarea sistemului
la dezvoltarea |de valori al unitatii la
institutionald |nivelul comunitétii

sila 5.2, Facilitarea procesului
promovarea |de cunoastere, intelegere,
imaginii insusire si respectare a
unitatii scolare|regulilor sociale

5.3. Elaborarea, redactarea
si popularizarea unor
materiale informative
(buletine metodice,
publicatii de specialitate,
culegeri tematice, planse,
fige, studii, programe,
traduceri, scrisori
metodice, portofolii,
albume)

5.4. Initierea si derularea
proiectelor si
parteneriatelor

5.5. Colaborarea cu mass-
media in vederea difuzarii
si popularizarii activitatilor
desfdsurate in unitatea de
invdtamant

6. Conduita |6.1. Manifestarea atitudinii 2
profesionald |morale si civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament)

6.2. Respectarea si 3
promovarea deontologiei
profesionale

TOTAL 100

»(la data 25-iun-2014 anexa 26 modificat de anexa 13 din Ordinul 3597/2014 )
Data: Numele si prenumele: Semnéturi:
- Cadru didactic auxiliar evaluat:
- Responsabil compartiment:
- Director:
- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 27: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INSTRUCTOR-ANIMATOR

(1) _

ANTET

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi,

................. , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele ....cccovvvieiiinininninn
Specialitatea: ...coivveiiiiininnnniinin,
Denumirea postului: ......oevvivvnienvnnenenns
Decizia de numire: ........c...... Ceerersrens
INCAArar€a: .ccvivviirinvriiiusrisseisssarsaseninincens
Cerinte:

- studii:

..................................... RNARRAN LRt R R R

- studii specifice postului ......ccevviiiiiinninnnnenns

- VEChIME v s e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2) 1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Fundamentarea proiectdrii activitatilor educative/formative pe analiza de nevoi efectuata in unitatea de

fnvatdmant.

1.3. Realizarea proiectdrii programelor educative pentru activitatile de timp liber si de vacantd pe care le realizeaza la

nivelul scolilor, al cluburilor copiilor sau in taberele scolare.

1.4. Elaborarea proiectelor de parteneriat cu alte institutii de invatdmant.

1.5. Corelarea graficului activitdtilor educative cu manifestarile de la nivel local/judetean/national.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatilor educative complementare care vizeazd dezvoltarea aptitudinilor elevilor in domeniile

cultural-artistic, tehnic-aplicativ, sportiv-turistic.

2.2. Desfasurarea activitatilor atelierelor de lucru tematice in conformitate cu nevoile elevilor si cu specificul unitatii de
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invatamant.
2.3. Coordonarea formatiilor cultural-artistice.
2.4. Amenajarea spatiilor adecvate pentru desfisurarea activitatilor recreative in perimetrul unitatii de invatamant sau
in tabere scolare.
2.5. Facilitarea implicarii specialistilor din palatele si cluburile copiilor in realizarea programelor si proiectelor desfagurate
in unitatea de invatamant.
3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului corect si rapid al informatiilor de specialitate la nivelul unitatii scolare.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3. Facilitarea colaborarea scolii cu diverse institutii (centre de plasament, scoli speciale, etc.), cu alte structuri cu rol
educational care contribuie la educarea si integrarea elevilor in societate.
3.4. Asigurarea comunicdrii/relationdrii cu palatele si cluburile copiilor si elevilor, cu agentiile teritoriale ale taberelor si
turismului scolar.
3.5. Popularizarea in randul elevilor a programelor propuse de institutiile specializate in activitdtile de timp liber.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de formare/perfectionare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobandite prin  formare
continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunit3tii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional.
5.4. Elaborarea/editarea unor prospecte, pliante de popularizare a activitatilor de timp liber si de vacanta.
5.5. Elaborarea, redactarea si popularizarea unor materiale informative (buletine metodice, publicatii de specialitate,
culegeri tematice, planse, fise, studii, programe, traduceri, scrisori metodice, portofolii, albbume).
5.6. Colaborarea cu mass-media in vederea difuz&rii si popularizarii activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant.
(3) Il ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineascd si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s& respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate @ muncii, de PSI i ISU, in conditiile
legii:
Ré&spunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinior de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare |a cunostintd:
{nume, semndturd, stampild) L

Data: ...ccoveivenenannn
Anexa Nr. 28: FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNC]'IA DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

»(la data 10-feb-2021 an dificat de Ordir 89/2021 )

ANTET

FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de administrator de
patrimoniu

Numarul figei postuluiz ......ceevnvveneeenaes

Numele si prenumele titularuluiz .......cociivaiiinnnnens

Perioada evaluatd: .......ceeevviinieinicnnininnns

Calificativul acordat: .......ccceveieiniinnininiiniine.

Punctaj
evaluare
consiliu de
administratie

validare
consiliul
profesoral

lnd“‘;:t"" Punctaj| Punctaj

maxim |autoevaluare

Punctaj
evaluare
compartiment]

Domenil ale | - o i de performanta
evaluarii

performanta

1, Proiectarea |1.1. Elaborarea
activitatii documentelor de
proiectare a activitatii
conform specificului
postului si corelarea
acestora cu
documentele de
proiectare ale unitatii de
invatdmant

1.2. Implicarea in
elaborarea
documentelor de
proiectare a activitatii
compartimentulul
functional

1.3. Folosirea
tehnologiei informarii si
comunicdrii (TIC) in
activitatea de proiectare

1.4. Elaborarea
tematicii i graficului de
control ale activitatii
personalului din
subordine

20
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2. Realizarea
activitatilor

2.1. Identificarea si
aplicarea solutiilor
optime, prin consultare
cu conducerea unitatjii,
pentru toate problemele
ce revin sectorului
administrativ

2.2. Organizarea si
gestionarea bazei
materiale a unitatii de

[invatdmant

2.3, Elaborarea
documentatiei
necesare, conform
normelor in vigoare,
pentru realizarea de
achizitii publice in
vederea dezvoltarii
bazei tehnico-materiale
a unitatii de invatdmant

2.4, Gestionarea
inventarului mobil si
imobil al unitatii de
linvatamant in registrul
inventar al acesteia si in
evidentele contabile

30

3.
Comunicare si
relationare

3.1, Relationarea
eficienta cu intregul
personal al unitatii de
|invatdmant

3.2, Promovarea unui
comportament asertiv
|in relatiile cu personalul
unitétii de invdtdmant

3.3. Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare si
relationare in interiorul
si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii,
echipa manageriald si in
cadrul comunitatii)

20

4,
Managementul
carierei gi al
dezvoltarii
personale

4,1, Identificarea
nevollor proprii de
dezvoltare

4.2, Participarea la

stagii de

formare/cursuri de
erfectionare etc.

4.3. Aplicarea in
activitatea curentd a
cunogtintelor/abilitatilor/
competentelor
dobandite prin formare
continud/perfectionare

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala
si la
promovarea
imaginii
unitétii scolare

5.1, Promovarea
sistemului de valori al
unitatii la nivelul
comunitatii

5.2. Facllitarea
procesului de
cunoastere, intelegere,
insusire si respectare a
regulilor sociale

5.3. Participarea si
implicarea in procesul
decizional in cadrul
institutiei si la
elaborarea si
implementarea
proiectului institutional

5.4, Initierea gi
derularea proiectelor si
parteneriatelor

5.5. Atragerea de
sponsori in vederea
dezvoltarii bazei
materiale a unitdtii

15

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, tinutd,
respect, comportament)

6.2. Respectarea si
promovarea
deontologiel
profesionale

TOTAL

100
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¥ (la data 25-jun-2014 anexa 28 modificat de anex: 3597/201
Data: Numele sl prenumele: Semnaturi:

- Cadru didactic auxiliar evaluat:

- Responsabil compartiment:

- Director:

- Membrii consiliului de administratie:

Anexa Nr. 29: FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

(1) _

ANTET

in temeiul Legii educatiei natlonale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munc3 inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi,

................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .....cccceveevererincaninns

Specialitatea: .......cccviviviiiiiii i,

Denumirea postului: ......cceveverveciiciniiinnns

Decizia de numire: ..........ccooivinininnninnnnn

INCadrarea: ...covvverieeiiiiiisinersssreseenns

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ...coeervviviniiiininican

- VEChiME ciiriiiir e e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit3tii de invdtdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2) I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificdrii activitati de distribuire a materialelor si accesorilor necesare desfagurdrii activitatii
personalului din unitatea de invatdmant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invdtamant.

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTNlTA]'ILOR

2.1. Identificarea solutilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce revin sectorului
administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de mvé;émént

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitdtii de invatamant.

2.4. Inregistrarea ntregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitdtii de invagdmant.

2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de invatamant.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatdmant.

3.3. Asigurarea comunicérii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici gi sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobandite prin  formare
continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitati.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

(2) I ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdméant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si s& respecte normele, procedurile de sdndtate si securitate a muncii, de PSI gi ISU, in conditiile
legii:

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd@ sine diminuarea

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director, Semndtura titularului de luare la cunostintd:
(nume, semndturd, stampild) oo

Data: .cieveviirinnnins
ANEXA nr. 30: FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului
anual pentru functia de profesor documentarist din invatamantul preuniversitar

¥ (la data 1 2 1exa 30 a
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FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de profesor documentarist
din invatamantul preuniversitar

NUMErUl fISET POSEUILE .vrvvenierieiiiriiiiisse e s sciias s s s sn s s ssanssnsessenne

Numele si prenumele cadrului didactic: ............. o retrerhaeereehr et re s ab e nnranteanarnarnaran

Perioada evaluatd: .....ccceeevierernierrinniiereernanens e e teaheeeaaerereere e tr e ear e e aneearn e rn e eean e er e raananrerns
(=Y 1 1ot= L (Y | 1= Lol Yo = S PPN

Domenii ale
evaludrii

Indicatori de performantd

Punctaj
maxim

Punctaj acordat
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Evaluare

Evaluare prim
Autoevaluare | oo consiliul de
administratie

Validare
consiliul
profesoral
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1. Proiectarea si
planificarea
activitdtilor
centrului de
documentare si
informare (CDI)

pag. 38

1.1. Consecventd si
ritmicitate in conceperea,
adaptarea, aplicarea si
analiza instrumentelor de
analizé a nevoilor
beneficiarilor

1.2. Participarea la
elaborarea unei politici
documentare la nivelul
unitadtii de invatamant
1.3. Oblectivele sunt
stabilite pe termen lung,
mediu §i scurt in functie
de planul managerial al
scolii si de resurse, in
raport cu exigentele la
nivel national, cu
specificul zonei
geografice, cu luarea in
considerare a dinamicilor
de
modernizare/schimbare la
nivel institutional si zonal
si cu respectarea
prevederilor legislatiei.
1.4, Activitatea CDI este
proiectatd in conformitate
cu obiectivele stabilite pe
baza concluziilor
diagnozei $i prognozei si
raspunde functiilor CDI si
misiunilor profesorului
documentarist, este
adaptatd nevoilor
utilizatorilor si specificului
scolii,

1,5, Curriculumul la
decizia gcolii (CDS)
privind initierea in tehnici
de cercetare documentard
sau educatie pentru
informatie este elaborat in
functie de particularitatile
grupului instruit.

1.6. Proiectul CDI este
elaborat prin consultarea
si in colaborare cu cadrele
didactice.

1.7. Realizarea unei
proiectdri a activitdtii care
s& permitd punerea in
practicd a politicii
documentare definite,
respectiv s& dezvolte
serviciile oferite
utilizatorilor

1.8, Capacitatea de
relationare cu cadrele
didactice pentru
elaborarea proiectului
CDI

1.9. in planul managerial
al CDI sunt evidentiate
clar obiectivele,
activitdtile planificate,
orizontul de timp,
partenerii, indicatorii de
eficientd ai activitatii,
modalitdti de
corectie/actualizare a
obiectivelor, modalititile
de monitorizare si
evaluare, rezultatele
asteptate.

1.10. Planificarea si
organizarea activitatilor
scolare si extragcolare
sunt in concordanta cu
obiectivele educationale si
gradul de interes al
elevilor gi al comunitatii
locale.

1.11, Realizarea unei
proiectdri a activitatilor
scolare si extragcolare
care sd permitad
desfasurarea acestora in
mediul online

10
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2. Realizarea
activitdtilor CDI

pag. 39

2.1. Flexibilitate,
adaptabilitate si
creativitate in conceperea
activitdtilor si 2 sarcinilor
de lucru, astfel incit s3 fie
valorificate diferitele
stiluri de invatare, s3 tina
cont de posibilitdtile si
ritmul de asimilare proprii
grupulul Instrult

2.2. Activitatile organizate
pun in practic3 strategiile
initial elaborate si sunt
cuprinse in proiectul CDI.
2.3. Activitatile organizate
valorifica resurse
educationale deschise.
2.4, Utilizarea
platformelor educationale
si a altor resurse online
pentru eficientizarea
activitatii CDI

2.5, Utilizarea unor
strategii didactice care
asigura caracterul
aplicativ al invatarii,
formarea competentelor
specifice si dezvoltarea
competentelor-cheie ale
elevilor

2.6. Formarea
deprinderilor de studiu
individual si in echipd in
vederea
formdrii/dezvoltarii
competentei de "a invita
sd inveti

2.7. Activitdtile
desfasurate favorizeaza
exploatarea resurselor
CDI.

2.8. Varietatea resurselor
utilizate in cadrul
activitdtilor CDI

2.9, Varietatea resurselor
educationale din mediul
online utilizate in cadrul
activitatilor CDI

2,10, Accesul la noile
mijloace de informare si
comunicare este facilitat,
2.11. Utilizarea eficientd a
resurselor materiale din
unitatea de invatamant si
CDI in vederea optimizarii
activitatilor didactice -
inclusiv resurse digitale gi
TIC

2,12, Diseminarea,
evaluarea si valorizarea
activitatilor realizate
2.13. Activitatile cu
caracter cultural sunt
derulate tindnd cont de
prioritatile scolii, politica
unitatii de invatdmant,
fiind in conformitate cu
reglementérile Ministerului
Educatiei si Cercetarii.
2.14, Prin activitdtile
organizate se pun in
valoare potentialul
cultural al fondului
documentar, productiile
culturale romanesti si
europene, din perspectiva
unei identitati culturate
comune.

2.15. Obiectivele

infodocumentare din
programele scolare sunt
identificate si dezvoltate,
iar activitatile sunt
desfésurate in colaborare
cu profesorii de disciplind.
2.16. Identificarea céilor
si modalitatilor de
cooperare intre arii
curriculare si discipline,
regdsirea lor in activitdtile

15
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3. Formarea
elevilor si
dezvoltarea
competentelor
specifice
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3.1. Modalitati variate in
care au fost utilizate
elemente de initiere in
cercetarea documentara
3.2, Situatiile de invatare
alese stimuleaza gandirea
elevului si capacitatea de
argumentare, formeaza
deprinderile de munca si
studiu necesare instruirii
pe durata intregii vieti.
3.3, Gradul de exploatare
a noilor tehnologii ale
informarii §i comunicarii
(TIC) in activitatile
desfasurate in CDI

3.4, Formele de cercetare
documentara sunt
diversificate, in
concordanta cu cerintele
invatarii interdisciplinare.
3.5. Formele de cercetare
documentard sunt
diversificate, oferind si
posibilitatea desfagurarii
actului educational online.
3.6. Gradul de autonomie
al elevilor in utilizarea
resurselor CDI

3.7. Realizarea
activitatilor desfagurate
implicd exploatarea
resurselor multimedia,
favorizeaza inovatia
pedagogicd si utilizarea
metodelor activ-
participative.

3.8. Parteneriatele
educative la nivelul
unitdtii de invatdmant
urmaresc atat obiective
specifice disciplinelor de
studiu, cat si obiective din
domeniul infodocumentar,
de dezvoltare de
aptitudini si competente
specifice.

3.9. Temele
transdisciplinare raspund
nevoilor de formare ale
elevilor.

3.10. Activitdtile derulate
cresc interesul elevilor
pentru studiu.

3.11. Activitdtile privind
animarea CDI implic3 si
participarea elevilor.

20
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4, Monitorizarea
si evalvarea
activitdtii CDI si
a rezultatelor
elevilor

4.1, Metodele de
monitorizare si evaluare a
activitatilor stabilite
pentru realizarea
obiectivelor sunt adaptate
specificului aspectelor
vizate si al resurselor
disponibile.

4.2, Activitatile organizate
in CDI sunt diverse si
raspund functiilor CDI.
4.3, Numiérul de
participanti la activitdtile
organizate in CDI

4.4. Numarul de utilizatori
4.5. Numérul de
documente consultate n
cadrul CDI

4.6. Numadrul de volume
imprumutate

4.7. Diversitatea
modalitatilor de evaluare
si valorizare 2 muncii
elevilor

4.8, Gradul de atingere a
oblectivelor si de realizare
a activitdtilor planificate
4.9. Gradul de
corectare/actualizare a
oblectivelor activitatiior
planificate, atunci cand
este necesar

4,10, Promovarea
autoevaludrii gi
interevaluarii

4,11, Evaluarea
satisfactiei beneficiarilor
educationali

4,12, Participarea la
completarea portofoliului
educational ca element
central al evaludrii
rezultatelor invatarii

10

5. Managementul
clasei de elevi

5.1, Stabilirea unui cadru
adecvat inclus in
regulamentul de
organizare si functionare
al CDI (reguli de
conduitd, atitudini,
ambient, reguli de
utilizare si exploatare a
resurselor CDI, reguli de
acces in CDI) pentru
desfasurarea activitatilor
in conformitate cu
particularitatile clasei de
elevi si specificul activitatii
in structuri
infodocumentare

5.2. Monitorizarea
comportamentului elevilor
si gestionarea situatiilor
conflictuale

5.3. Motivarea elevilor
prin valorizarea
exemplelor de bund
practicd

6. Dezvoltarea
de parteneriate

pag. 41

6.1. Numarul proiectelor
desfigurate in colaborare
6.2. Varietatea
activitatilor desfagurate in
colaborare

6.3. Numarul partenerilor
implicati in desfasurarea
activitatilor propuse

6.4. Relevanta
parteneriatelor in calitatea
desfasurarii si continutului
activitatilor

6.5. Aportul
parteneriatelor in
atingerea obiectivelor
stabilite in proiectul de
activitate, respectiv in
formarea unei culturi
informationale a elevilor
si in dezvoltarea
competentelor-cheie ale

elevilor

10
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7. Comunicare

7.1, Sursele de informare
din exteriorul si interiorul
unititii de invatadmant
sunt identificate si
utilizate.

7.2. Informatia de interes
pentru beneficiari este
actualizatd periodic,

7.3. Mediatizarea
rezultatelor obtinute si
multiplicarea
experientelor obtinute la
nivelul intregii unitdti de
invatamant

7.4. Activitatile de
promovare a imaginii si
activitatii CDI sunt
realizate periodic,

7.5. Capacitatea de a se
implica in activitati
organizate si desfagurate
in parteneriat

5

8. Gestionarea
cD1
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8.1. Organizarea spatiului
CDI respectd standardele
si criteriile de amenajare
ale unui CDI.

8.2. Gradul de
functionalitate si
respectarea parametrilor
tehnici ai echipamentelor
8.3. Prin organizarea CDI
si activitatile propuse
accesul liber la informatie
este facilitat si asigurat.
8.4. Gradul de autonomie
a utilizatorilor in
reperarea resurselor
pluridisciplinare si
multisuport

8.5. Practicarea unei
politici documentare
prospective

8.6. Realizarea operatiilor
biblioteconomice conform
normelor in vigoare

8.7. Gradul de respectare
a sistemului de clasificare
a documentelor

8.8. Gradul de respectare
a criteriilor de selectie a
fondului documentar

8.9. Capacitatea de
aplicare @ normelor de
achizitii documentare
8.10. Corelarea
necesarului de fond
documentar cu natura
activitatii in CDI si cu
nevoile utilizatorilor

8.11, Stadiul informatizarii
CDI si de realizare a
bazelor de date

8.12. Asigurarea unui
program flexibil care sa
permitd accesul
utilizatorilor in CDI atat in
cadrul cursurilor, cat siin
afara lor

8.13. Adaptarea orarului
CDI, a planului
managerial al CDI la
realitatea unitatii scolare
8.14. Regulamentul de
ordine interioard al CDI
este propus ca parte
integranta a
Regulamentului de ordine
interioard al unitatii
scolare.,

8,15, Utllizatorii §i
activitatile derulate in CDI
sunt inregistrate ritmic
pentru evidentierea si
valorizarea lor si pentru
remedierea
disfunctionalitdtilor.

8.16. Necesarul de

achizitii a fost propus.

13
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9. Managementul |9.1. Obiectivitate in 4
carierei si al autoevaluare si

dezvoltarii identificarea propriilor
profesionale nevoi de formare, in

functie de dinamica
informatiel in domeniu
9.2, Numar de
cursuri/stagii de formare
si schimburi de experientd
la care a participat in
vederea satisfacerii
nevoilor personale privind
perfectionarea si ale
organizatiei prin raportare
la standardele de calitate
9.3. Gradul de aplicare a
cunogtintelor si de
utilizare a noilor
competente dezvoltate in
cadrul formarilor in
activitatile CDI

9.4, Articole, publicatii,
participarea |2 schimburi
de bune practici,
participarea la cercurile
pedagogice

9.5, Gradul de utilizare a
competentelor dezvoltate
lin stagiile de formare

10. Contributia la|10.1. Promovarea ofertei 3
dezvoltarea educationale
institutionald si la|10.2. Promovarea imaginii
promovarea scolii in comunitate prin
imaginii unitatii |participarea si rezultatele
de invdtdmant |elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii,
activitdti extracurriculare
si extragcolare
desfasurate in mediul
scolar, extrascolar si in
mediul online

10.3,
Realizarea/Participarea la
programe/activitati de
prevenire §i combatere a
violentei si
comportamenteior
deviante in mediul scolar,
familie si societate

10.4. Respectarea
normelor, procedurilor de
sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitdti desfasurate in
cadrul unitdtii de
invatdmant, precum si a
sarcinilor suplimentare
10.5. Implicarea activa in
crearea unei culturi a
calitdtii si a unei culturi
informationale la nivelul
organizatiei

11, Conduita 11,1, Manifestarea 2
profesionala atitudinii morale si civice
(limbaj, tinutd, respect,
comportament)
11.2. Respectarea si 3

promovarea deontologiei
didactice (normelor

deontologice)
TOTAL 100
»(la data 19-mai-2020 anexa 30 modificat de Art. 1, punctul 3. din Ordinul 4247/2020 )
Data evaluérii: Nume st prenume: Semnatura

Cadru didactic evaluat

Responsabil comisie:

Director:

Membrii consiliului de administratie:

ANEXA nr. 31: FISA-CADRU a postului de profesor documentarist

b (la data 10-feb-2021 anexa 31 a fost modificat de Ordinul 3.189/2021 )

(1) _

FISA-CADRU a postului de profesor documentarist

1.In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncéd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........., se incheie astazi,

................... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele: ....

1Y o LT =] 1= £ - PSPPSR
Denumirea postului: ....ccccevveniviiiniicnnreenesnnn
Decizia de NUMIrE: .iiiiiiiiiiiiii i e s
Incadrarea titular/suplinitor/cadru didactic asociat: ......ccieiriirrierirnesiinncr e s R
Numar de ore sarcini de SErviCil: .....c.cceeveveirsnersrrrnsrssseesnsennerennes .

Numar de ore activitate directd cu elevii ...............,, din care ................ numar de ore de punere a centrului de
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documentare si informare la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor Ibere ........ccemmeeeerriiieiniiie.,

Profesor dirfiginte [a ClasSa: .......iciiiieriiiiiiimiiiirie s e e se b s e e b e e

2. Cerinte:

SUUCIL 1evereeereconcreantontorsesssioesieantoesssorssssseasasssntassssssseasssssssessrssssasessssssseessesssssssiosnsnsanatansnntonsasnnsssivasiosssatonssasesns

Studii SPECIfICE POSEUILIL 1ivieiiiiuiieiiiraiiir e e s e e a e ab s e s e

Y= oL 2112 0= RS

(] = T o Lo = Yot o o U
Obligativitatea cunoasterii legislatiei scolare si a celei specifice, a documentelor care descriu si regiementeaza
activitatea profesorului documentarist si a centrelor de documentare si informare (CDI)

3. Relatii profesionale (comunicare/relationare):

a) ierarhice de subordonare: directorul si directorul adjunct al unitdtii de invatamant;

b) de colaborare: responsabili comisilor metodice, personalul didactic si personalul didactic auxiliar din unitatea de
invatamant;

c) de reprezentare a unitatii scolare la activitdti/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care participd ca delegat;

- relatii cu utilizatorii CDI;

- relatii intrainstitutionale;

- relatii cu editurile, firmele de presd, cu autorii etc.;

- relatii cu profesorii documentaristi, bibliotecarii scolari.

4. Dificultatile operatiilor specifice postuiui:

- manipulare carte;

- responsabilitate financiard (gestiune);

- solicitare psihica.

5. Responsabilitatea implicata de post:

- intelectuald;

- de gestiune;

- morala.

6. Aptitudini:

Comunicare eficientd, lucru in echipd, evaluare/autoevaluare critici, capacitate de analiza si sintezd, tact pedagogic,
spirit organizatoric

7. Abilitati:

Se recomandd a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, internet, postd electronicd), de utilizare a unor
programe de gestionare a resurselor CDI. Se recomanda cunoasterea unei limbi straine.

8. Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabiltate, echilibru, amabilitate, disponibilitate, initiativd,
rigoare, perseverenta, confidentialitate, onestitate, corectitudine, punctualitate, interrelationare, loialitate

(2) OBIECTIVE GENERALE

1. Educarea si formarea copillor si tinerilor din invatdmantul preuniversitar in conformitate cu idealul educational

2. Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitdtii locale la informatie, documentatie si noi
tehnologii, in contextul evolutiei societatii

3. Participarea la formarea unei culturi informationale a utilizatorilor prin actiuni specifice, utilizdnd practici pedagogice
adaptate tendintelor psihopedagogice si metodice actuale

(3) OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul documentarist, prin diferite tipuri de activitdti - pedagogice, culturale, de comunicare gi informare -,
formeaz3 si dezvoltd elevilor competente specifice domeniului inffodocumentar, necesare invatarii de-a lungul intregii
vieti, si participa la dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor.

2. Profesorul documentarist se implicd in elaborarea si implementarea politici documentare la nivelul unitdtii de
invatdmant, respectiv in dezvoltarea unei culturi informationale.

3. Profesorul documentarist gestioneazé resursele CDI, in vederea facilitdrii accesului la informatie, asigurarii exploatarii
si valorificarii cAt mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare, muitimedia si multisuport de catre
utilizatori, din perspectiva egalizarii sanselor elevilor din medii culturale si sociale diferite.

4. Profesorul documentarist initiaz3 si participd la activitdti cu caracter cultural in vederea promovarii culturii romanesti
si internationale, a recunoasterii valorilor europene, a identificarii modelelor, a acceptarii si valorizarii pluralitatii culturale.
5. Profesorul documentarist participd la demersurile de promovare a activitdtilor CDI si a imaginii scolii, din perspectiva
deschiderii citre comunitatea educativa si societate.

(4) Domenii de competenta: competente pedagogice, culturale, de comunicare, de gestionare a CDI

(5) 1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea si planificarea activitdtilor CDI

- Participarea la definirea politicii documentare si a strategiilor de dezvoltare in domeniul "educatiei pentru informatie" a
unitatii de invdtdmant, respectiv a serviciilor oferite prin CDI

- Identificarea si ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie de documentare, informare si formare

- Definirea prioritatilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI

- Fundamentarea proiectdrii didactice pe achizitile anterioare ale elevilor si pe prevederile curriculumului scolar

- Elaborarea instrumentelor de planificare si de proiectare didactica pe tipuri de activitdti: pedagogice, culturale, de
comunicare si de gestionare a CDI: plan anual si semestrial de activitate a CDI, proiectarea activitatiior CDI, a CD$
privind tehnici de initiere in cercetarea documentaré/educatie pentru informatie pentru diferite nivele de invatdmaént, a
proiectelor disciplinare si intertransdisciplinare

- Stabilirea strategiilor didactice optime si @ mijloacelor didactice inovatoare, care conduc la dezvoltarea autonomiei in
invatare a elevilor, la dezvoltarea competentelor-cheie si a competentelor infodocumentare ale elevilor, la valorizarea
fondului documentar si a dimensiunii educative a TIC

- Proiectarea activitatilor CDI pentru invatarea/cercetarea in mediul online

- Actualizarea documentelor de proiectare si planificare a activitatii CDI

2. Realizarea activitatilor CDI

- Organizarea si coordonarea activitdti pedagogice, a proiectelor pluritransdisciplinare, a activitdtii culturale, de
comunicare si de gestiune, conform planului de activitate al CDI, in colaborare cu cadrele didactice
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- Organizarea de activitdti de incurajare a lecturii si dezvoltare a gustului pentru lecturd in parteneriat cu alte cadre
didactice, personalititi din lumea cartii (autori, ilustratori, traducatori, editori etc.) si cu parintii, utiizdnd metode si
mijloace moderne de lucru

- Organizarea si/sau participarea la realizarea de activitdti audiovideo, activitdti legate de mass-media, la expoziti,
vizite si intalniri tematice, ateliere de creatie, cercuri tematice in mediul scolar, extragcolar si in mediul online, realizarea
de reviste scolare

- Asigurarea accesului la CDI, atat in cadrul activitdtilor programate, cat si libere, respectiv in timpul si in afara
programului scolar al elevilor, in vederea prelungirii activitatii elevilor in scoala

- Organizarea resurselor CDI in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor CDI

- Asigurarea formarii competentelor specifice domeniului infodocumentar si dezvoltarii competentelor-cheie ale elevilor
prin activitatile desfasurate in CDI

- Elaborarea propunerilor si a continuturilor CD$ in domeniul cercetdrii documentare si educatiei pentru informatie

- Utilizarea materialelor didactice adecvate, inclusiv a resurselor digitale sia TIC

- Utilizarea resurselor educationale din mediul online in desfasurarea activitatilor CDI

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea identificarii obiectivelor infodocumentare din programele scolare si
urmarirea dezvoltarii lor prin activitdtile desfasurate in CDI

- Colaborarea cu cadrele didactice din unitatea de invatdmant si cu consilierul sau psihologul scolii in organizarea de
activitdti cu caracter educativ (educatie pentru sdndtate, educatie rutierd, educatie ecologicd etc.), de activitati de
initiere a elevilor in planificarea si orientarea profesionald/vocationala, de activitdti de motivare inspre scoald si
recuperare a elevilor cu dificultdti in invatare si risc de abandon scolar

- Organizarea, coordonarea sau/si implementarea, in colaborare cu alte cadre didactice, a activitatior scolare si
extrascolare, a activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si in mediul online, inclusiv din sfera activitatilor
culturale

- Implicarea partenerilor educationali in activitatea CDI.

3. Formarea elevilor si dezvoltarea competentelor specifice

- Formarea competentelor specifice domeniului infodocumentar si participarea la dezvoltarea competentelor-cheie ale
elevilor prin diferite tipuri de activitdti: pedagogice, culturale si de comunicare

- Formarea elevilor in domeniul cercetdrii documentare si educatiei pentru informatie prin desfasurarea activitatilor
planificate in CDS specifice si in alte activitdti prevazute in programele disciplinelor studiate la clasa

- Integrarea secventelor de cercetare documentard in activitati de invatare disciplinare si intertransdisciplinare,
dezvoltate in parteneriat cu cadrele didactice

- Participarea la formarea elevilor in vederea dezvoltarii autonomiei in invatare, a competentelor de cadutare, selectare,
tratare si comunicare a informatiei, respectiv a unei atitudini civice ‘

- Prezentarea noilor utilizatori a functiilor, organizarii, servicillor si resurselor CDI, respectiv a tipurilor de activitati
specifice, a regulamentului de ordine interioard, a rolului si misiunilor profesorului documentarist

- Organizarea de activitati inovatoare care presupun exploatarea resurselor multisuport si a TIC/online

- Indrumarea initiativelor de lectura ale elevilor

- Implicarea elevilor in animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI, participarea la elaborarea propunerilor de achizitii,
ordonarea documentelor, organizarea activitatilor etc.

4. Monitorizarea si evaluarea activitatii CDI si a rezultatelor elevilor

- Elaborarea si aplicarea de instrumente de feedback si evaluare a activitatilor desfasurate

- Aprecierea calitativd si cantitativa a rezultatele elevilor si impactului activitdtilor desfasurate

- Valorizarea rezultatelor activitatilor desfasurate cu elevii in CDI

- Notarea, interpretarea si comunicarea evaludrii

- Monitorizarea proiectelor, activitatilor si serviciilor CDI

- Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor si a rezuftatelor activitatilor planificate

- Evaluarea gradului de exploatare a resurselor CDI

- Participarea la completarea portofolilor educationale ale elevilor

- Intocmirea periodica de statistici gi rapoarte de monitorizare si evaluare a activitatii CDI

5. Managementul clasei de elevi

- Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi prezenti la activitatile desfasurate in CDI, fie in cadrul
activitatilor programate, fie in cadrul activitatilor libere

- Elaborarea de norme specifice clasei/grupului la care preda sau/si este diriginte, de norme de acces si utilizare a
spatiului si resurselor CDI

- Urmarirea respectdrii regulamentului de ordine interioard si orarului CDI

- Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familia elevului

- Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile lor specifice

- Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare

6. Dezvoltarea de parteneriate

- Implicarea in realizarea de parteneriate educative nationale si internationale

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea deruldrii unor activitdti pedagogice, culturale, scolare sau extragcolare

- Colaborarea cu institutii de culturd, educatie si formare, cu organizatii care activeazd in sfera societdtii civile,
respectiv cu alte organisme sau persoane de interes pentru initierea si realizarea unor proiecte cu caracter educativ si
cultural adresate diferitelor categorii de utilizatori ai CDI

- Implicarea partenerilor educationali in realizarea de activitati in CDI

- Colaborarea la organizarea si desfasurarea de intalniri cu specialisti din diferite domenii

7. Comunicare

- Promovarea ofertei de activitate a CDI, a servicilor oferite, a fondului documentar si a resurselor CDI in réndul
elevilor, comunitatii educative si in comunitatile locale

- Participarea la facilitarea circulatiei infformatiei in unitatea de invatamant

- Colectarea de informatii de interes pentru utilizatorii CDI de la institutii §i organizatii de profil (centre culturale, muzee,
teatre, unitdti de invatdmant, biblioteci etc.), prelucrarea si transmiterea acestora catre cei interesati

- Dezvoltarea si exploatarea de servicii si instrumente de comunicare (e-mail, forumuri, videoconferinte, blog, site)
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pentru facilitarea, diversificarea si eficientizarea comunicarii cu utilizatorii

- Realizarea unor puncte de afigaj in spatiul CDI si in afara acestuia

- Participarea la promovarea activitatii CDI si imaginii scolii in comunitatea educationald si in cea locald

- Eficientizarea relatiei profesor-familie, scoala-comunitate

- Comunicarea cu utilizatorii si partenerii

8. Gestionarea CDI

- Organizarea si amenajarea spatiului CDI conform standardelor si criteriilor stabilite

- Organizarea resurselor CDI in conformitate cu standardele de functionare

- Gestionarea resurselor CDI (mobilierul, materialele, echipamentele si fondul documentar), respectdnd normele in
vigoare

- Gestionarea fondului documentar pluridisciplinar multisuport in conformitate cu regulie biblioteconomice si
reglementarile specifice in vigoare, in vederea facilitdrii accesului liber la informatie si organizarii optime a CDI

- Dezvoltarea fondului documentar in functie de nevoilor utilizatorilor, de nevoia de diversificare a fondului documentar
pluridisciplinar si multisuport adecvat varstei elevilor si profilului unitdtii de invatdmant

- Aplicarea dispozitiilor si procedurilor privind informatia prevdzute in reglementdrile si conventille legate de activitatea
in domeniul informarii si documentdrii, in special in materie de proprietate intelectuald

- Elaborarea, afigarea si prezentarea regulamentului de ordine interioara al CDI

- Asigurarea conditilor de acces al utilizatorilor la CDI, atat la activitdti programate, cét si libere, in timpul si in afara
programului scolar, in vederea dezvoltarii ofertei de activitate si prelungirii activitdtii elevului in scoala

- Identificarea nevoilor financiare pentru dotarea cu fond documentar, mobilier si echipamente, pentru functionarea
CDI si dezvoltarea ofertei de servicii si activitati, pe baza indicatorilor cantitativi i calitativi specifici

- Elaborarea si inaintarea unor referate de necesitate, in baza nevoilor identificate

- Identificarea surselor suplimentare de finantare a activitatii CDI

9, Managementul carierei si al dezvoltarii profesionale

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare profesionald

- Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice, in
vederea satisfacerii nevoilor personale si ale organizatiei privind formarea continud, prin raportare la standardele de
calitate

- Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite in activitatea CDI

- Manifestarea interesului pentru nou si consecventd in procesul de instruire/autoinstruire, aplicdnd in activitatea
didacticd elementele de noutate dobéndite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin studiu individual

- Participarea la intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau sedinte de specialitate

- Manifestarea preocupdrii pentru activitati de formare complementare celor didactice, prin obtinerea de competente in
domeniul social, IT, comunicare intr-o limb# strdind de circulatie internationald si implementarea in activitatea didactica
a competentelor dobandite

10. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitatii de invatdmant

- Implicarea in realizarea ofertei educationale

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitétii de invatamant la nivelul comunitatii locale

- Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

- Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la elaborarea si implementarea proiectului
institutional

- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

- Valorizarea activitatilor CDI in cadrul comunitatii

- Comunicarea si promovarea activitatilor derulate si a rezultatelor acestora

(,6) II. ALTE ATRIBUTI

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, sd respecte normele, procedurile de sdndtate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si de situatii de urgentd, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si ale altor comisii functionale din scoald sunt
prevazute in prezenta fisa (dacd este cazul).

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indepiinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

»(la data 19-mai-2020 anexa 31 modificat de Art. I, punctul 3. din Ordinul 424772020 )
Director, Semnatura titularului de luare la cunostintd
(nume, semnaturd, stampild)

Datas ciciesesenrsisesasascens

Publicat in Monitorul Oficial cu numarul 824 bis din data de 22 noiembrie 2011

pag. 46 2/11/2021 : sip@siphd.ro



ORDIN Nr. 4247/2020 din 13 mai 2020
pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI ST CERCETARII
PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR. 413 din 19 mai 2020

Avand in vedere:

- prevederile art. 92 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile si completdrile ulteriocare;

- prevederile Ordinului ministrului educatiei si cercetdrii nr. 4.135/2020
privind aprobarea Instructiunii pentru crearea gi/sau intdrirea capacitdtii
sistemului de invatdmint preuniversitar prin invadtare on-line,

in temeiul prevederilor art. 15 alin. (3) din Hotdrédrea Guvernului nr. 24/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii,

ministrul educatiei si cercetdrii emite prezentul ordin.

ART. I

Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011, publicat iIn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
824 si 824 bis din 22 noiembrie 2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
se modificid si se completeazd dupd cum urmeazi:

1. La articolul 2, dupd alineatul (6) se introduce un nou alineat, alineatul
(7), cu urmadtorul cuprins:

"(7) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si
fisele de autoevaluare/evaluare operationalizate/ individualizate pot fi modificate
in cursul anului scolar."

2. La articolul 7 alineatul (2), literele a), b), c}, f) si g) se modificd si
vor avea urmatorul cuprins:

"a) Domeniul Proiectarea activitdtii, cu urmdtoarele criterii de performanta:

(i) respectarea programei gscolare, a normelor de elaborare a documentelor de
proiectare, precum si adaptarea acesteia la particularitidtile grupei/clasei;

(ii) implicarea in activitdtile de proiectare a ofertei educationale la nivelul
unitatii;

(iii) folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC iIn activitatea
de proiectare didacticd;

(iv) proiectarea activitdtilor-suport pentru invatarea in mediul online s$i a
instrumentelor de evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de
proiectare didactica;

(v) proiectarea unor activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele
curriculare, nevoile si interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activitdtilor didactice, cu urmdtoarele criterii de
performanta:

(i) utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al
invitdrii si formarea competentelor specifice;

(ii) utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invdtdmént in
vederea optimizdrii activitdtilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

(iii) utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si
sustinerea sesiunilor de invdtare pe platforme educationale;

(iv) diseminarea, evaluarea si valorizarea activitdtilor;

(v) organizarea si desfasurarea activitdtilor didactice, curriculare si
extracurriculare in mediul scolar, extragcolar si in mediul online;

(vi) formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea
formarii/dezvoltdrii competentei de «a invita sd inveti»;

(vii) organizarea si desfdsurarea de activitdti prin participarea la actiuni de
voluntariat.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatdrii, cu urmdtoarele criterii de
performanta:

(i) asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a
rezultatelor activitdtilor de evaluare;

(ii) aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

(iii) utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

(iv) promovarea autoevaluarii si interevaludrii;

(v) evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;



(vi) coordonarea elabordrii portofoliului educational ca element central al
evaludarii invatdrii;

(vii) realizarea gi aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii
online, valorizarea rezultatelor evaluidrii si oferirea de feedback fiecdrui elev.

P T T AL B I T T S et e

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitatgii
scolare, cu urmatoarele criterii de performantd:

(i) dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale;

(ii) promovarea ofertei educationale;

(iii) promovarea imaginii unitatii de invatamént in comunitate prin
participarea si rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, competitii,
activitidti extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar, extrascolar
$i in mediul online;

(iv) realizarea/participarea la programe/activitdti de prevenire si combatere a
violentei si a bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;

(v) respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de urgentd pentru toate tipurile
de activitadti desfisurate in cadrul unitdtii de invatdmant, precum $i a sarcinilor
suplimentare;

(vi) implicarea activd in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul
organizatiei;

(viil) promovarea de activitdti de invatare interactive prin utilizarea unor
instrumente realizate cu ajutorul tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmdtoarele criterii de performantd:

(i) manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament) ;

(ii) respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice)."

3. Anexele nr. 2, 3, 30 si 31 se modificd si se inlocuiesc cu anexele nr. 1 -
4, care fac parte integranta din prezentul ordin.

ART. II

Directia generald invitdmant preuniversitar, Directia generald minoritati si
relatia cu Parlamentul, inspectoratele gcolare si unitdtile de invatdmant
preuniversitar duc la indeplinire prevederile prezentului ordin.

ART. III

Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I.

Ministrul educatiei gi cercetarii,
Cristina Monica Anisie

Bucuresti, 13 mai 2020.
Nr. 4.247.



ANEXA 1
(Anexa nr. 2 la metodologie)

ANTET
FISA-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE

in vederea acorddrii calificativului anual pentru cadrele didactice din
invidtdmantul preuniversitar

Numdrul fisei postulul: .......uiiiieririnrnirieinaanan, B T S
Numele si prenumele cadrului didactic: ........... e et e ata e e ey e e e
Specialitatea: ............ e v s ev e G RN e e T T Ty
Perioada evaluatd: .......ceivuiennnnnnnn. B R LT I TS WG te S < S P
Calificativul acordat: ......veiininnaeronen Siad e e®en aible eidiai® o o8 elsiaias s o

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Indicatori de performantd;

B - Punctaj maxim;

C - Validare consiliul profesoral.

Domenii ale | Criterii de A B | Punctaj acordat C
evaludrii | performanta |

| |Auto- |Evaluare|Evaluare

| |evaluare|comisie |consiliu de

| | | |administratie

|
|
|
|
|
| | |
1. Proiectarea |1.1. Respectarea |
activitagii |programei |
|scolare, a |
|normelor de |
|elaborare a |
|documentelor de |
|proiectare, !
|precum si |
|adaptarea
|lacesteia la |
|particularitatgile]|
|grupei/clasei |
| |
11.2. Implicarea |
|in activitatile |
|de proiectare a |
|ofertei |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
| |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| |educationale 1la
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Inivelul unitatii
|
|1.3. Folosirea
|ITIC in
lactivitatea de
|proiectare
|didactica

|
|11.4. Prolectarea
|lactivitdtilor-

| suport pentru
|invétarea in
|mediul online si
|a instrumentelor
|de evaluare
|aplicabile
|lonline, din
|perspectiva
|principiilor de
|proiectare
|didactica

|

I
I

|

| I |
| | |
| | |
| | |
| I |
| I |
| I |
| I |
| |

| | |
I | |
| | |
| I |
| | |
| | |
| I |
| I |
| I |
| I I
| | |
| I |
I I |
| I |
| I I
| | |

| I

I I |
I |

| | |
| I |
| | |
| I |
| | |
| | |
| I |
| I |
| I |
| I |
| | |
| I |



|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|

|1.5. Proiectarea
|unor activitati
|extra-
|curriculare
|corelate cu
|obiectivele
lcurriculare,
|nevoile si
|interesele
|educabililor,
|planul managerial
lal unitatii

|
|
|

|2. Realizarea
lactivitatilor
|didactice

|

|
|
|
|
I
I
|
|
)
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
I
1
|
|
|
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|
|2.1. Utilizarea |
|unor strategii |
|didactice care |
|asigurd |
|caracterul |
|aplicativ al |
|invatarii si |
|formarea |
|competentelorxr |
| specifice |
| |
12.2. Utilizarea |
leficientd a |
|resurselor |
|materiale din |
|lunitatea de |
|invidtamant in |
|vederea |
|

J

f

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

i

|

|

|

|

|

|

|

t

joptimizarii
lactivitdtilor
|didactice,
|inclusiv resurse
|TIC

|
|2.3. Utilizarea
|de resurse
|educationale
|deschise,
|aplicatii online,
|crearea si
|susfinerea
|sesiunilor de
linvadtare pe
|platforme
|educationale

|
|12.4. Diseminarea,
|levaluarea si
|valorizarea
lactivitatilor
|realizate

|
|12.5. Organizarea
|si desfisurarea
lactivitatilor
|didactice,
|curriculare si
jextracurriculare
[in mediul scolar, |
|extrascolar si in|
|Imediul online |




| .
|3. Evaluarea
|rezultatelor
|invatarii

|

|
|12.6. Formarea
|deprinderilor de
|studiu individual
|gi in echipd in
jvederea formarii/
|dezvoltdrii
|competentei de "a
|invata s& inveti”
|
|2.7. Organizarea
|si desfasurarea
|de activitati
|prin participare
|la actiuni de
|voluntariat

|
|
| _
13.1. Asigurarea
|transparentei
|criteriilor, a
|procedurilor de
jevaluare si a
|rezultatelor
lactivitdtilor de
levaluare

|

13.2. Aplicarea
|testelor
|predictive,
|interpretarea si
|comunicarea
jrezultatelor

|

13.3. Utilizarea
|diverselor
|instrumente de
|evaluare,
|inclusiv a celor
lonline

|

13.4. Promovarea
|autoevaludrii si
|interevaludrii

|
13.5. Evaluarea
jsatisfactiei
|beneficiarilor
leducationali

|
|3.6. Coordonarea
|elaborarii
|portofoliului
|educational ca
|element central
|al evaluarii
|rezultatelor
|invatérii

|

|3.7. Realizarea
|si aplicarea unor
| instrumente de
|evaluare a
lactivit&tii
|lonline,

I
I
I
{
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|




lvalorizarea
|rezultatelor
levaludrii si
|oferirea de

| feedback fiecirui
lelev

|
|
|

4. Managementul|4.1. Stabilirea
clasei de elevi|unui cadru

|

|

|

|

|

|

|

|

]

|

|
|adecvat (reguli |
|de conduita, |
|latitudini, |
|ambient) pentru |
|desfasurarea }
lactivit&tilor in |
|conformitate cu |
|particularitidtile]
|clasei de elevi |
| |
14.2. |
|[Monitorizarea |
| comportamentului |
|lelevilor si |
|gestionarea |
|situatiilor |
{conflictuale |
| |
14.3. Cunoasterea, |
|consilierea si |
|tratarea |
|diferentiatd a |
|lelevilor |
| |
|4.4. Motivarea |
|leleviler prin |
|valorizarea |
|exemplelor de I
|bund practici |
| |
| |
| |

|5. Managementul|5.1. Participarea|

|carierei gi al
|dezvoltdrii
|personale

|

|la programele de |
| formare continu&/ |
|perfectionare si |
|valorificarea |
|competentelox (
|stiintifice, |
|didactice si |
|metodice |
|dobé&ndite |
| |
|5.2. Implicarea |
|in organizarea |
lactivitdtilor |

|

|

|

|

l___

|

|

|

|

|metodice la
inivelul comisiei/
|catedrei/

| responsabilului

|
|5.3. Realizarea/
|Actualizarea
|portofoliului
|profesional si a




| |dosarului
| |personal
| |
| |15.4. Dezvoltarea
| |capacitdtii de

| |comunicare si

| lrelationare in

| linteriorul gi in
| lafara unitdtii

| | (cu elevii,

| |personalul
i

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|scolii, echipa
|manageriald si cu
|beneficiarii din
|cadrul
|comunitatii -
|familiile
|elevilor)

|

|
|6. Contrikutia |6.1. Dezvoltarea
|la dezvoltarea |de parteneriate
|institutionald |si proiecte

|si la |educationale in
|promovarea |vederea
|imaginii |dezvoltarii
lunitatii linstitutionale
| scolare |

| |
| |16.2. Promovarea
| |ofertei

| jeducationale

| |
| 16.3. Promovarea

| jimaginii unitdgii
| lde invdtamant in
| jcomunitate prin

| |participarea si

| |rezultatele

| lelevilor la

| jolimpiade,

| |concursuri,

| jcompetifii,

| jactivitati

| |extracurriculare
| |si extrascolare

| frealizate in

| |Jmediul scolar,

| lextrascolar si in
| imediul online
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
|]6.4. Realizarea/
|Participarea la
|programe/
lactivitdti de
|prevenire si
|combatere a
|violentei si
|bullyingului in
|mediul scolar si/
|sau in mediul
|online

|

|6.5. Respectarea
|normelor, a




|procedurilor de |
|sé&ndtate si |
|securitate a |
|muncii, de |
|prevenire si |
|stingere a |
|incendiilor si de|
|situatii de |
|urgentd pentru |
|toate tipurile de]
lactivitati }
|desfasurate in
|cadrul unitatii
|de invagamant,
|precum g$i a
|sarcinilor
|suplimentare

|

|

|

|

|

|

|

|
|16.6. Implicarea |
lactiva in creareal
|unei culturi a |
|calitatii la |
|nivelul |
|organizatiei |
| . I
|6.7. Promovarea |
|de activitadti de |
linvatare |
|interactive prin |
Jutilizarea unoxr |
|instrumente |
jrealizate cu |
lajutorul |
| tehnologiei |
| |
| |
| |

7. Conduita | Feik s Manifestarea|
profesionala |atitudinii morale|
|si civice |
| (Limbaj, tinuta,
| respect,
|comportament.)

|7.2. Respectarea
|si promovarea
|deontologiei
|didactice

|deontologice)
|

|
|
|
|
I
|
|
|
| (normelor |
|
|
i
H
|
|

Data: Nume si prenume:
W d e e eeTe eiwCes e ¢ Cadru didactic evaluat:
* Responsabil comisie:
e Director:
e Membrii consiliului de administratie:



ANEXA 2
(Anexa nr. 3 la metodologie)

ANTET
FISA-CADRU
a postului - cadru didactic in invitamdntul preuniversitar

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in

Registrul general de evidentd a salariatilor cu numdrul ........ vvieres, Se incheie
astdzi, ...ciiiiiiinaiianas , prezenta fisd a postului:
Numele $i prenumele ................. et reansseseTesitleFe STV S e o o e ST e o S
Specialitalea: .. ...uiiiiit it et et e eiaine wiare g o
Denumirea postului: .......... ceWescsceiboocesessoiiaonsils et tieeeaeseatanans
Decizia de NUMLAEE: «. vt iiiieieeoneronansiosasssnarsaasarsassoraaretassanesns
fncadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat
Numdr de ore sarcini de serviciu: ........-cvceierrienanaans o o atsie o @ eiE e vt
Numar de ore de predare: .......eoetveeas.n S oJ6%e 6 o 83 u & io} eYoTa 481N B @ 8 aiblle oXOTe M o o igie
Profesor diriginte la clasa: «..cciiieininieanns B S S
Cerinte:
- studii: .......... PRI Y S SR TN R S TN o aiele Biae M « o dide ¥RYa 0w ..
- studii specifice postului .........ccc.00nn T AR T
- vechime ....... Cheesteeaata et e B T o oEron et
- grad didactic ..eeviiiniiniiiiisii e Ceesace e oo T asie e s s e ase cesbeeine

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie
metodicd/catedri;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii
de invatamant;

- de reprezentare a unitdtii scolare la activitdti/concursuri/festivaluri etc.
la care participd ca delegat.

TI. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

. Proiectarea activitdtii - elemente de competenta

1. Analizarea curriculumului scolar

2. Fundamentarea proiect&rii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor
3. Stabilirea strategiilor didactice optime

4. Elaborarea documentelor de proiectare

.5. Prolectarea activititilor/experientelor de invdtare care presupun

area resurselor TIC

6. Proiectarea activitdtilor=-suport pentru invatarea in mediul online

7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online
8. Actualizarea documentelor de proiectare didacticéd
9. Proiectarea activitidtii extracurriculare

2. Realizarea activitatilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitdtilor de predare-invitare

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

2.3. Integrarea gi utilizarea TIC

2.4. Organizarea si desfisurarea activitatilor didactice curriculare in mediul
scolar si online

2.5. Identificarea si valorificarea posibilitdtilor de invadtare ale elevilor

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia
scolii (CD3)

3. Realizarea activitdtilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitdtilor
extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si in mediul online

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate

3.4. Organizarea si desfdsurarea de activitidti prin participarea la actiuni de
voluntariat



Evaluarea rezultatelor invdtdrii

1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

2. Administrarea instrumentelor de evaluare

3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitdtii online
.4. Aprecierea cantitativi si calitativd a rezultatelor elevilor.

5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii

6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor

. Managementul clasei de elevi
1. Organizarea, coordonarea S$i monitorizarea colectivelor de elevi
2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predd sau/si este diriginte
.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi
i, profesor - familie
4. Tratarea diferentiatd a elevilor in functie de nevoile lor specifice
5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in
comunicare

6. Managementul carierei si al dezvoltarii perscnale

6.1. Tdentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

6.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de
perfectionare/grade didactice, manifestadri stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobéndite

7. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitdtii
scolare

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale

7.2, Promovarea ofertei educationale si a sistemulul de valori al unitdtii de
invidtamant la nivelul comunitidtii locale

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a
regulilor sociale

7.4, Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si
la elaborarea si implementarea proiectului institutional

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

7.6. Promovarea de activitdti de invdtare interactive prin utilizarea unor
instrumente realizate cu ajutorul tehnologiei

7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei $i bullyingului in mediul
scolar si/sau in mediul online

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este
obligat sZ indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, si respecte
normele, procedurile de sdndtate s$i securitate a muncii, de prevenire s$i stingere a
incendiilor gi de situatii de urgentd, in conditiile legii:

DRI R R R A R B RN D I I I DR R IR AT R

....................... D T I R RN

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrid si
ale altor comisii functionale din scoald sunt prevdzute in prezenta fisd (daca este
cazul) .

Raspunderea disciplinard

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzdtor atrage dupd sine diminuarea calificatiwvului si/sau sanctionarea
disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Cecsrtecestsaasesetonenasns teescateava s aasisiaiteais

(nume, semndturd, stampilad)

Semndtura titularului de luare la cunostinga



ANEXA 3
{(Anexa nr. 30 la metodologie)

ANTET
FISA-CADRU

de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia
de profesor documentarist din invatdmdntul preuniversitar

Numdrul fisei postului: ....c..veiiiiinnirnenann s est ettt e s aban
Numele si prenumele cadrului didactic: ....- B T L T T I R
Pericada evaluata: ....- R teeteet it e e e e A W T T e
Calificativul acordat: .....eeeuueieeennnonenas o were SeNn 18 = = W 1T mASIe 1@ & 88 arZOLs asore ia

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Punctaj maxim
B - Validare consiliul profesoral

|si planificarea |ritmicitate in
lactivitdtilor | conceperea,
|centrulul de ladaptarea, aplicarea
|documentare si |s$i analiza |
|informare (CDI) |instrumentelor de |
| lanaliz& a nevoilor |
| |beneficiarilor |
| 11.2. Participarea la]
| |elzborarea unei |
| |politici documentare|
| ]la nivelul unitatii |
| |de invétdmant

| j1.3. Obiectivele

| |sunt stabilite pe

i |termen lung, mediu

| |gi scurt in functie

| |de planul managerial
| lal scolii si de

| |resurse, in raport

| |cu exigentele la

| Inivel national, cu

| | specificul zonei

| |geografice, cu

| |luarea in

| |considerare a
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

}

|

|

| Domenii ale | Indicatori de | A | Punctaj acordat B
| evaluarii | perrormanta | | o R
| | | |Auto- |Evaluare |Evaluare
| | | |jevaluare |comisie [consiliu de
| | ] ) | |administratie
| | |
|1. Proiectarea |1.1. Consecventa si | 10
|
|
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|dinamicilor de |
|modernizare/ |
| schimbare la nivel |
|institutional si |
|zonal s$i cu |
| respectarea |
|prevederilor |
|legislatiei. |
|1.4. Activitatea CDI|
|este proiectata in |
|conformitate cu |
|obiectivele |
{stabilite pe baza |
|concluziilor |
|diagnozei si |
{prognozei si |

|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
]
|
|
|
|
|
I
|
!
!
!



| raspunde functiilor
|CDI s$i misiunilor
|profesorului
|documentarist, este
|adaptata nevoilor
Jutilizatorilor si
ispecificului scolii.|
[1.5. Curriculumul la|
|decizia scolii (CDS) |
|privind initierea 1in|
|tehnici de cercetare]|
|documentard sau |
|educatie pentru |
|informatie este |
|elaborat in functie |
{de particularitéatile]
lgrupului instruit. |
11.6. Proiectul CDI |
leste elaborat prin |
|consultarea si in ]
|colaborare cu |
|cadrele didactice. |
|1.7. Realizarea unei|
|proiectdri a |
lactivitatii care sa |
|permitd punerea in |
|practica a politicii]
|documentare |
|definite, respectiv |
|sd dezvolte i
|serviciile oferite |
Jutilizatorilor |
]1.8. Capacitatea de |
lrelationare cu |
|cadrele didactice |
|pentru elaborarea |
|proiectului CDI |
|1.9. In planul |
|managerial al CDI |
|
|
|
|
|
|
l
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

| sunt evidentiate
|clar obiectivele,
lactivitatile
|planificate,
|orizontul de timp,
|partenerii,
|indicatorii de
|eficientd ai
lactivitatii,
imodalitdti de
[corectie/actualizare
la obiectivelor,
Imodalitdtile de
|monitorizare si
|evaluare,

| rezultatele
|asteptate.

|
11.10. Planificarea

| ¢$i organizarea
lactivitatilor
|gscolare si
|extrascolare sunt in|
|concordanta cu
|obiectivele |
|educationale si 1
[gradul de interes al|




|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I

|lelevilor gi al
|comunitdtii locale.
|11.11. Realizarea
|lunei proiectdri a
lactivitatilor
|scolare si
|extrascolare care sa

|permita desfdsurareal

|acestora in mediul
lonline
|

|2. Realizarea
|lactivitatilor
|CDI

|

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
!
I
I
|
I
I
|
|
|
I
|
|
I
I
I
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|

12.1. Flexibilitate,
|adaptabilitate si
icreativitate in
|conceperea
lactivitdtilor si a
|sarcinilor de lucru,
|lastfel incat sa fie
jvalorificate
|diferitele stiluri
|de invatare, sd& tina
|cont de
|posibilitatile si
|ritmul de asimilare
|proprii grupului
|instruit

|12.2. Activitdtiie
lorganizate pun in
|practici strategiile
|initial elaborate si
|sunt cuprinse in
|proiectul CDI.

|12.3. Activitagile
|organizate
|valorificd resurse
|educationale
|deschise.

|12.4. Utilizarea
|platformelor
|educationale s$i a
laltor resurse online
|pentru
leficientizarea
lactivitatii CDI
|12.5. Utilizarea unor
|strategii didactice
|care asigurd

|caracterul aplicativ]

lal invatdrii,

| formarea
|competentelor
|specifice si
|dezvoltarea

| competentelor-cheie
|ale elevilor

|2.6. Formarea
|deprinderilor de
|studiu individual si

|in echipa in vedereal|

| form&rii/dezvoltarii
| competentei de "a
|invdta sd invetgi"
|2.7. Activitdtile
|desfésurate

| favorizeazd
|exploatarea

1

I
I
|
|
|
|
|
|
|




| resurselor CDI. |
12.8. Varietatea |
|resurselor utilizate|
lin cadrul
lactivitdtilor CDI |
|12.9. Varietatea |
| resurselor |
|educationale din |
|mediul online |
|lutilizate in cadrul |
lactivitatilor CDI |
}12.10. Accesul la |
|ncile mijloace de |
|informare si |
| comunicare este |
| facilitat.
|2.11. Utilizarea |
|leficientd a |
| resurselor materiale|
|din unitatea de |
|invdtdméant si CDI in|
|vederea optimizdrii |
|activitatilor |
|didactice - inclusiv|
| resurse digitale si |
|TIC
12.12. Diseminarea,
jevaluarea si
|valorizarea
factivitatilor
|realizate
12.13. Activitatile |
|cu caracter culturall
|sunt derulate tinand|
|cont de prioritdtile]
|scolii, politica |
lunitdtii de |
|invdtamant, fiind in|
|conformitate cu |
|reglementérile |
|Ministerului |
|Educatiei si |
|Cercetdrii. |
|
|

|2.14. Prin
lactivititile
lorganizate se pun 1in|
|valoare potentialul |
lcultural al fondului|
|documentar,
|productiile |
|culturale romanesti |
|si europene, din |
|perspectiva unei |
|identitati culturale]|
| comune. |
|2.15. Obiectivele |
| infodocumentare din |
|programele scolare |
|sunt identificate si]|
|dezvoltate, iar |
|lactivitdtile sunt |
|desfisurate in |
|colaborare cu |
|profesorii de |
|disciplina. |
12.16. Identificarea |



{cdilor si
Imodalitdtilor de
|cooperare intre arii
|curriculare si
|discipline,
|regasirea lor in
lactivitagile
|desfisurate in
|colaborare

|

|3. Formarea
|elevilor si
|dezvoltarea

| competentelor
| specifice

|

I
|
|
l
|
I
|
|
|
|
|
)
|
|
|
|
|
|
I
I
I
|
!
I
!
|
|
!
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

13.1. Modalitdti
|variate in care au
Ifost utilizate
|elemente de initiere
|in cercetarea
|documentard

[|3.2. Situatiile de
|invatare alese
|stimuleaza géndirea
|lelevului si
|capacitatea de
|argumentare,

| formeazd
|deprinderile de
|muncd si studiu
|Inecesare instruirii
|[pe durata intregii
|vieti.

{3.3. Gradul de
|jexploatare a noilor
{tehnologii ale
jinformidrii si
|comunicdrii (TIC) in
lactivitatile
|desfé&surate in CDI
|3.4. Formele de
|cercetare
|documentard sunt
|diversificate, in
|concordantd cu
|cerintele invatdrii
|inter-disciplinare.
|3.5. Formele de
|cercetare
|documentara sunt
|diversificate,
|loferind si
|posibilitatea
|desfasurdrii actului
|educational online.
|3.6. Gradul de
|autonomie al
|elevilor in
|lutilizarea
|resurselor CDI
13.7. Realizarea
lactivitdtilor
|desfdsurate implica
|exploatarea
|resurselor
|multimedia,
|favorizeaza inovatia
|pedagogicd si
|lutilizarea metodelor
lactiv-
|participative.




|
|
|
|
|
|
|
|
l
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|

|3.8. Parteneriatele |
|educative la nivelul|
Jlunitdtii de |
|invdtamént urmidresc
|latét obiective
Ispecifice
ldisciplinelor de

| studiu, cat si
|obiective din

| domeniul

| infodocumentar, de
|dezvoltare de
|aptitudini si

| competente

| specifice.

|13.9. Temele
|transdisciplinare
|rdspund nevoilor de

| formare ale
felevilor.

13.10. Activitatile
|derulate cresc
|interesul elevilor
|pentru studiu.

13.11. Activitatile
|privind animarea CDI
|[implicd si
|participarea
|lelevilor.

|4. Monitorizareal|d4.l. Metodele de

| $i evaluarea
|lactivitdtii CDI
Isi a

| rezultatelor
lelevilor

!

|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|monitorizare si |
|evaluare a |
lactivitatilor |
|stabilite pentru |
|realizarea |
|obiectivelor sunt |
|adaptate |
{specificului |
|aspectelor vizate gil|
lal resurselor |
|disponibile. |
14.2. Activitdtile |
|organizate in CDI |
| sunt diverse si |
| rdspund functiilor |
|CDI. |
|4.3. Numarul de |
|participanti la |
lactivitdtile |
|organizate in CDI |
|14.4. Numdrul de |
Jutilizatori |
14.5. Numarul de |
|documente consultate]|
|in cadrul CDI |
|4.6. Numdrul de |
|volume imprumutate |
|14.7. Diversitatea |
|modalitidtilor de |
|evaluare si |
|valorizare a muncii |
|elevilor |
|4.8. Gradul de |
|atingere a |
|obiectivelor si de |




lrealizare a
factivitdgilor
Iplanificate

|4.9. Gradul de
|corectare/
|lactualizare a
|obiectivelor
lactivitdtilor
|planificate, atunci
|cdnd este necesar
14.10. Promovarea
|autoevaludrii si
|interevaludrii
14.11. Evaluarea
|satisfactiei
|beneficiarilor
|educationali
|14.12. Participarea
|la completarea
|portofoliului
|educational ca
|lelement central al
|levaludrii
|rezultatelor
linvatarii

|5
lc

. Managementul
lasei de elevi

|15.1. Stabilirea unui| 5
|cadru adecvat inclus|

|in regulamentul de
|organizare si
| functionare al CDI

| (reguli de conduitd,

|atitudini, ambient,
|reguli de utilizare
|si exploatare a
|resurselor CDI,
|reguli de acces in
|CDI) pentru
|desfdsurarea
lactivitatilor in
|conformitate cu
|particularitadtile
|clasel de elevi si
|specificul
lactivitdtii in

| structuri
|infodocumentare
|15.2. Monitorizarea
| comportamentului
lelevilor si
|gestionarea
|situatiilor
|conflictuale

|15.3. Motivarea
|elevilor prin
|valorizarea
|exemplelor de buna
|practica

|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|6
Id
|
|
|
|
|

Dezvoltarea
e parteneriate

{6.1. Numarul
{proiectelor
|desfdsurate in
|colaborare
16.2. Varietatea
lactivitatilor
{desfisurate in



|colaborare

|6.3. Numdrul
|partenerilor
|implicati in
|desfédsurarea
|activitdtilor

| propuse

|6.4. Relevanta
|parteneriatelor in
jcalitatea
|desfasurarii si
|continutulul
lactivitdatilor
|6.5. Aportul
|parteneriatelor in
latingerea
|obiectivelor
|stabilite in
|proiectul de
lactivitate,

| respectiv in

| formarea unei
|culturi
|informationale a
|elevilor si in
|dezvoltarea

| competentelor~cheie
lale elevilor

|

7. Comunicare

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I

|8. Gestionarea
|CDI

|

|

|

|7.1. Sursele de
|informare din
|exteriorul si
|interiorul unitdtii
|de invdtdmant sunt
|identificate si
Jutilizate.

17.2. Informatia de
{interes pentru
|beneficiari este
lactualizata
|periodic.

|7.3. Mediatizarea
|rezultatelor
|obtinute si
Imultiplicarea
|experientelor
|obtinute la nivelul
|intregii unitdti de
|invatamant

|7.4. Activitatile de
|promovare a imaginii
|si activitatii CDI
| sunt realizate
|periodic.

|7.5. Capacitatea de
la se implica in
lactivitcatgi
lorganizate si
|desfasurate in
|parteneriat

|

|8.1. Organizarea

| spatiului CDI

| respectd standardele
|si criteriile de
|amenajare ale unui




{CDI. I
18.2. Gradul de ]
| functionalitate si |
|respectarea

|parametrilor tehnici|
|ai echipamentelor |
|8.3. Prin |
|organizarea CDI si |
lactivitdtile propuse|
|accesul liber 1la |
|informatie este |
|facilitat si |
|asigurat. |
18.4. Gradul de |
Jautonomie a |
jutilizatorilor in |
| reperarea resurselor|
|pluridisciplinare si|
|multisuport |
18.5. Practicarea |
lunei politici |
|documentare |
|prospective |
|18.6. Realizarea ]
|operatiilor |
|[biblioteconomice |
|conform normelor in |
|vigoare |
18.7. Gradul de |
| respectare a |
|sistemului de |
Jclasificare a |
|documentelor ]
[8.8. Gradul de |
| respectare a |
jcriteriilor de |
|selectie a fondului |
|documentar |
18.9. Capacitatea de |
laplicare a normelor |
jde achizitii |
|documentare |
18.10. Corelarea |
jnecesarului de fond |
|documentar cu natural|
lactivit&tii in CDI |
|si cu nevoile |
lutilizatorilor |
18.11. Stadiul |
linformatizdrii CDI |
|si de realizare a |
|bazelor de date |
{8.12. Asigurarea |
lunui program |
|flexibil care sa |
|permitd accesul |
Jutilizatorilor in |
|CDI atdt in cadrul |
|cursurilor, cat si |
|in afara lor |
|18.13. Adaptarea |
|orarului CDI, a |
|planului managerial |
|lal CDI la realitatea]
|lunitdtii scolare |
|8.14. Regulamentul |



| }de ordine interioara
| |al CDI este propus

| |ca parte integrantd
| |a Regulamentului de
| |ordine interiocara al
| lunitatii scolare.

| |18.15. Utilizatorii

| |si activitdtile

| |derulate in CDI sunt
| |inregistrate ritmic
| |pentru evidentierea
| lsi valorizarea lor

i |si pentru remedierea
| |disfunctionali-

| |tatilor.

| |8.16. Necesarul de

| lachizitgii a fost

| |propus.

| |

| 9. Managementul |9.1. Obiectivitate
|carierei si al |in autoevaluare si
|dezvoltdrii |identificarea
|profesionale |propriilor nevoi de
| | formare, in functie
| |de dinamica

| |informatiei in

| | domeniu

| 19.2. Numér de

| |cursuri/stagii de

| | formare gi schimburi
| |de experientd la

| |care a participat in
| |vederea satisfacerii
| |nevoilor personale

| {privind

| |perfectionarea si

| lale organizaftiei

| |prin raportare la

| | standardele de

| |calitate

| [9.3. Gradul de

| |aplicare a

| |cunostintelor si de
| Jlutilizare a neoilor

| | competente

| |dezvoltate in cadrul
| | formarilor in

| |lactivitdtile CDI

| 19.4. Articole,

| |publicatii,

| |participarea la

| | schimburi de bune

i |practici,

| |participarea la

| |cercurile pedagogice
| |19.5. Gradul de

| |lutilizare a

] | competentelor

| |dezvoltate in

| |stagiile de formare
| |

110. Contributia |10.1. Promovarea

|la dezvoltarea |ofertel educationale
|institutionald |10.2. Promovarea

|si la promovarealimaginii scolii in

| imaginii |comunitate prin

|
|
|
|
|
I
|
|
|
I
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |
| |
| |
| |
| i
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
I
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junitdtii de |participarea si |
| invatamant |rezultatele elevilor|
| |la olimpiade, |
| |concursuri,

| |competitii,

| lactivitdti |
| |extracurriculare si |
| |extrascolare |
| |desfdsurate in |
| |mediul scolar, |
| jextrascolar si in |
| |mediul online |
| |110.3. Realizarea/ |
| | Participarea la {
| Iprograme/activitati |
| |de prevenire si |
| | combatere a |
| |violentei si |
| | comportamentelor |
| |deviante in mediul |
| |scolar, familie si |
| |societate I
| |10.4. Respectarea |
| |normelor, |
| |procedurilor de |
| | sdnidtate si |
| | securitate a muncii, |
| |de PSI si ISU pentruf
| |toate tipurile de |
| lactivitati |
| |desfdsurate in |
| lcadrul unitdtii de |
| linvatdmént, precum |
| lsi a sarcinilor |
| | suplimentare |
| 110.5. Implicarea [
| lactivd in crearea |
| lunei culturi a I
| Jcalitatii si a unei |
| lculturi |
| linformationale la |
| |nivelul organizatieil
| | |

|11. Conduita 111.1. Manifestarea | 2

|profesionala Jatitudinii morale sil

| Jcivice (limbaj, |
|tinutd, respect,
| comportament)
|
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| |111.2. Respectarea

| |promovarea

| |deontologiei

| |didactice (normelor |

i |deontologice) |

| | I

| TOTAL | |100

| | |
Data evaluarii: Nume si prenume: Semndtura

Cadru didactic evaluat:
Responsabil comisie:
Director:

Mambrii consiliului de administraftie:



ANEXA 4
(Anexa nr-. 31 la metodologie)

FISA-CADRU
a postului de profesor documentarist

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in

Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........., se incheie

astdzi, ...eoi.... ..., prezenta figd a postului:
Numele Si PrenuUMELle:l .. ...iiunerunsennnernnenetontorsasasanseerasaronssnnas
Specialitatea: ........ e s ecans e on e e s aeas e eisae abianie s ee s ofn 4 Be e e 08
Denumirea postului: .........c0uievnnn. Lt es et e et et anianesaeseine e e, e
Decizia de NUMIre: .......ceieuenenenenns e et et
Tncadrarea titular/suplinitor/cadru didactic asociat: .......c.eiviieienn
Numdr de ore sarcini de serviciu: ....civeieeceecaiianns ctssesesavesarnend
Numir de ore activitate directd cu elevii ............... , din care ....ivenaen

num&r de ore de punere a centrului de documentare si informare la dispozitia
utilizatorilor in cadrul activitdtilor libere

R I I I I P i B T A RN S P AP

Profesor diriginte la €laSa: ..:veviverninveseresrsscanasoanas e
Cerinte:

Studii: siiierrecessnsnsosnsnstosertocrsetasitoesoranran . e ®ae ae e He Y e K e
Studii specifice postului: ........ ..., o B 76T o7V B o o B olaTe oblle 0le & ol Fin Sl A e e
Vechime: ...ttt iinierernrcararesnys e maiEre BIRIe IS 6 4 %I8|Pe ANeeWINIS S 416 6 8 6 8 e e
Grad didactic: ....... . oo o e BN T ¢ GV W0l e o TR N aBa T e e We s s s s anbasaasessns el

Obligativitatea cunoasterii legislatiei scolare si a celei specifice, a
documentelor care descriu gi reglementeazd activitatea profesorului documentarist
si a centrelcr de documentare si informare (CDI)

Relatii profesionale (comunicare/relationare):

a) ierarhice de subordonare: directorul si directorul adjunct al unitatii de
invatdméant;

b) de colaborare: responsabilii comisiiler metodice, personalul didactic si
personalul didactic auxiliar din unitatea de invdtdmant;

¢) de reprezentare a unitdtii scolare la
activitdti/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care participd ca delegat;

- relatii cu utilizatorii CDI;

- relatii intrainstitutionale;

- relatii cu editurile, firmele de presd, cu autorii etc.;

- relatii cu profesorii documentaristi, bibliotecarii scolari.

Dificultdtile operatiilor specifice postului:

- manipulare carte;

- responsabilitate financiara (gestiune);

- solicitare psihica.

Responsabilitatea implicatd de post:

- intelectuald;

- de gestiune;

- morald.

Aptitudini:

Comunicare eficientd, lucru in echipd, evaluare/autoevaluare critica,
capacitate de analizd& si sintezd, tact pedagogic, spirit organizatoric

Abilitadti:

Se recomandd a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, internet,
postd electronicd), de utilizare a unor programe de gestionare a resurselor CDI. Se
recomandi cunoasterea unei limbi stridine.

Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilibru,
amabilitate, disponibilitate, initiativa, rigocare, perseverentd, confidentialitate,
onestitate, corectitudine, punctualitate, interrelationare, loialitate

OBIECTIVE GENERALE

1. Educarea si formarea copiilor si tinerilor din invatadmantul preuniversitar
in conformitate cu idealul educational

2. Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitdtii
locale la informatie, documentatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei
socletatii



3. Participarea la formarea unei culturi informationale a utilizatorilor prin
actiuni specifice, utilizand practici pedagogice adaptate tendintelor
psihopedagogice si metodice actuale

OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul documentarist, prin diferite tipuri de activitati - pedagogice,
culturale, de comunicare si informare -, formeazd si dezvoltd elevilor competente
specifice domeniului infodocumentar, necesare invatdrii de-a lungul intregii vieti,
$i participd la dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor.

2. Profesorul documentarist se implicd In elaborarea si implementarea politicii
documentare la nivelul unitdtii de invdtamént, respectiv in dezvoltarea unei
culturi informationale.

3. Profesorul documentarist gestioneazd resursele CDI, in vederea facilitdrii
accesului la informatie, asigurdrii exploatidrii si valorificdrii cé&t mai eficiente
a informatiilor si documentelor pluridisciplinare, multimedia si multisuport de
cdtre utilizatori, din perspectiva egalizdrii sanselor elevilor din medii culturale
si sociale diferite.

4, Profesorul documentarist initiazd si particip& la activitdti cu caracter
cultural in vederea promovirii culturii roménesti $i internationale, a
recunoasterii valorilor europene, a identificdrii modelelor, a acceptdrii si
valorizdrii pluralitdtii culturale.

5. Profesorul documentarist participd la demersurile de promovare a
activitdtilor CDI si a imaginii scolii, din perspectiva deschiderii cdtre
comunitatea educativid si societate. Domenii de competentd: competente pedagogice,
culturale, de comunicare, de gestionare a CDI

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea si planificarea activitatilor CDI

- Participarea la definirea politicii documentare $i a strategiilor de
dezvoltare in domeniul "educatiei pentru informatie"™ a unitdtii de invatamant,
respectiv a serviciilor oferite prin CDI

- Identificarea si ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie de
documentare, informare s$i formare

- Definirea priorit3tilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI

- Fundamentarea proiectdrii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor si
pe prevederile curriculumului scolar

- Elaborarea instrumentelor de planificare gi de proiectare didactica pe tipuri
de activitati: pedagogice, culturale, de comunicare si de gestionare a CDI: plan
anual si semestrial de activitate a CDI, proiectarea activitidtilor CDI, a CD$
privind tehnici de initiere in cercetarea documentard/educatie pentru informatie
pentru diferite nivele de invatamadnt, a proiectelor disciplinare si
intertransdisciplinare

- Stabilirea strategiilor didactice optime $i a mijloacelor didactice
inovatoare, care conduc la dezvoltarea autonomiei in invdtare a elevilor, la
dezvoltarea competentelor-cheie si a competentelor infodocumentare ale elevilor, la
valorizarea fondului documentar s$i a dimensiunii educative a TIC

- Proiectarea activitdtilor CDI pentru invdtarea/cercetarea in mediul online

- Actualizarea documentelor de proiectare gi planificare a activitatii CDI

2. Realizarea activitdtilor CDI

- Organizarea $i coordonarea activitatii pedagogice, a proiectelor
pluritransdisciplinare, a activitatii culturale, de comunicare $i de gestiune,
conform planului de activitate al CDI, in colaborare cu cadrele didactice

- Organizarea de activitdti de incurajare a lecturii si dezveltare a gustului
pentru lecturd in parteneriat cu alte cadre didactice, personalitdti din lumea
cartii (autori, ilustratori, traducidtori, editori etc.) si cu pdringii, utilizand
metode si mijloace moderne de lucru

- Organizarea si/sau participarea la realizarea de activitati audiovideo,
activitdti legate de mass-media, la expozitii, vizite si intélniri tematice,
ateliere de creatie, cercuri tematice in mediul scolar, extrascolar si in mediul
online, realizarea de reviste sgcolare

- Asigurarea accesului la CDI, atdt in cadrul activitdtilor programate, cat si
libere, respectiv in timpul si in afara programului scolar al elevilor, in vederea
prelungirii activititii elevilor in scoald



- Organizarea resurselor CDI in vederea punerii lor la dispozitia
utilizatorilor in cadrul activitd{ilor CDI

- Asigurarea formdrii competentelor specifice domeniului infodocumentar si
dezvoltdrii competentelor-cheie ale elevilor prin activitatile desfdsurate in CDI

- Elaborarea propunerilor si a continuturilor CD$ in domeniul cercetdrii
documentare si educatiei pentru informatie

- Utilizarea materialelor didactice adecvate, inclusiv a resurselor digitale si
a TIC

- Utilizarea resurselor educationale din mediul online in desfidsurarea
activitdtilor CDI

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea identificdrii obiectivelor
infodocumentare din programele scolare s$i urmarirea dezvoltdrii lor prin
activitidtile desfdsurate in CDI

~ Colaborarea cu cadrele didactice din unitatea de invatamént $i cu consilierul
sau psihologul scolii iIn organizarea de activitdti cu caracter educativ (educatie
pentru sdndtate, educatie rutierd, educatie ecologicd etc.), de activitati de
initiere a elevilor in planificarea si orientarea profesionald/vocationald, de
activititi de motivare inspre scoald si recuperare a elevilor cu dificultati in
invdtare s$i risc de abandon scolar

- Organizarea, coordonarea sau/s$i implementarea, in colaborare cu alte cadre
didactice, a activitédtilor scolare si extrascolare, a activitdtilor
extracurriculare in mediul scolar, extragcolar gi in mediul online, inclusiv din
sfera activitatilor culturale

- Implicarea partenerilor educationali in activitatea CDI.

3. Formarea elevilor si dezvoltarea competentelor specifice

- Formarea competentelor specifice domeniului infodocumentar s$i participarea la
dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor prin diferite tipuri de activitati:
pedagogice, culturale si de comunicare

- Formarea elevilor in domeniul cercetdrii documentare si educatiei pentru
informatie prin desfdsurarea activitdtilor planificate in CD$ specifice si in alte
activitdti previzute in programele disciplinelor studiate la clasa

- Integrarea secventelor de cercetare documentard in activitdti de invdtare
disciplinare si intertransdisciplinare, dezvoltate in parteneriat cu cadrele
didactice

- Participarea la formarea elevilor in vederea dezvoltdrii autonomiei in
invatare, a competentelor de cautare, selectare, tratare si comunicare a
informatiei, respectiv a unei atitudini civice

- Prezentarea noiloxr utilizatori a functiilor, organizdrii, serviciilor si
resurselor CDI, respectiv a tipurilor de activitati specifice, a regulamentului de
ordine interiocard, a rolului si misiunilor profesorului documentarist

- Organizarea de activitdti inovatoare care presupun exploatarea resurselor
multisuport si a TIC/online

- Indrumarea initiativelor de lectura ale elevilor

- Implicarea elevilor in animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI,
participarea la elaborarea propunerilor de achizitii, ordonarea documentelor,
organizarea activitatilor etc.

4. Monitorizarea si evaluarea activitdtii CDI si a rezultatelor elevilor

- Elaborarea si aplicarea de instrumente de feedback $i evaluare a
activitatilor desfasurate

- Aprecierea calitativd si cantitativd a rezultatele elevilor si impactului
activitdtilor desfdsurate

- Valorizarea rezultatelor activitdtilor desfdsurate cu elevii in CDI

- Notarea, interpretarea si comunicarea evaluarii

- Monitorizarea proiectelor, activitdtilor si serviciilor CDI

- Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor si a rezultatelor activititilor
planificate

- Evaluarea gradului de exploatare a resurselor CDI

- Participarea la completarea portofoliilor educationale ale elevilor

- Intocmirea periodicd de statistici si rapoarte de monitorizare si evaluare a
activitatii CDI



5. Managementul clasei de elevi

- Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi prezenti la
activititile desfdsurate in CDI, fie in cadrul activitdtilor programate, fie in
cadrul activitidtilor libere

- Elaborarea de norme specifice clasei/grupului la care predd sau/si este
diriginte, de norme de acces si utilizare a spatiului si resurselor CDI

- Urmdrirea respectdrii regulamentului de ordine interioara si orarului CDI

- Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-
elevi, profesor-familia elevului

- Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile lor specifice

- Comunicarea profescor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in
comunicare

6. Dezvoltarea de parteneriate

- Implicarea in realizarea de parteneriate educative nationale si
internationale

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea deruldrii unor activitagi
pedagogice, culturale, scolare sau extrascolare

- Colaborarea cu institutii de culturd, educatie $i formare, cu organizatii
care activeazd in sfera societdtii civile, respectiv cu alte organisme sau persoane
de interes pentru initierea si realizarea unor proiecte cu caracter educativ si
cultural adresate diferitelor categorii de utilizatori ai CDI

- Implicarea partenerilor educatiocnali in realizarea de activitdti in CDI

- Colaborarea la organizarea si desfdsurarea de intdlniri cu specialigti din
diferite domenii

7. Comunicare

- Promovarea ofertei de activitate a CDI, a serviciilor oferite, a fondului
documentar si a resurselor CDI in rédndul elevilor, comunitdtii educative si in
comunitatile locale

- Participarea la facilitarea circulatiei informatiei in unitatea de invatamant

- Colectarea de informatii de interes pentru utilizatorii CDI de la institutii
si organizatii de profil (centre culturale, muzee, teatre, unitdti de invatamént,
biblioteci etc.), prelucrarea $i transmiterea acestora cdtre cei interesati

- Dezvoltarea si exploatarea de servicii si instrumente de comunicare (e-mail,
forumuri, videoconferinte, blog, site) pentru facilitarea, diversificarea si
eficientizarea ccomunicarii cu utilizatorii

- Realizarea unor puncte de afisaj in spatiul CDI si in afara acestuia

- Participarea la promovarea activitdtii CDI si imaginii scolii in comunitatea
educationald $i in cea locala

- Eficientizarea relatiei profesor-familie, scoald~comunitate

- Comunicarea cu utilizatorii si partenerii

8. Gestionarea CDI

- Organizarea si amenajarea spatiului CDI conform standardelor si criteriilor
stabilite

- Organizarea resurselor CDI in conformitate cu standardele de functionare

- Gestionarea resurselor CDI (mobilierul, materialele, echipamentele si fondul
documentar), respectédnd normele in vigoare

- Gestionarea fondului documentar pluridisciplinar multisuport in conformitate
cu regulile biblioteconomice si reglementdrile specifice in vigoare, in vederea
facilitdrii accesului liber la informatie s$i organizdarii optime a CDI

- Dezveltarea fondului documentar in functie de nevoilor utilizatorilor, de
nevoia de diversificare a fondului documentar pluridisciplinar $i multisuport
adecvat vidrstei elevilor si profilului unitatii de invafdmant

- Aplicarea dispozifiilor si procedurilor privind informatia prevdzute in
reglementdrile si conventgiile legate de activitatea in domeniul informdrii si
documentdrii, in special in materie de proprietate intelectuald

- Elaborarea, afisarea si prezentarea regulamentului de ordine interiocard al
CDT

- Asigurarea conditiilor de acces al utilizatorilor la CDI, atdt la activitati
programate, cit si libere, in timpul si in afara programului scolar, in vederea
dezvoltdrii ofertei de activitate si prelungirii activitdtii elevului in scoald

- Identificarea nevoilor financiare pentru dotarea cu fond documentar, mobilier
si echipamente, pentru functionarea CDI $i dezvoltarea ofertei de servicii si
activitdti, pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi specifici



- Elaborarea si inaintarea unor referate de necesitate, in baza nevoilor
identificate
- Identificarea surselor suplimentare de finantare a activitdtii CDI

9. Managementul carierei si al dezvoltadrii profesionale

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare profesionald

- Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de
perfectionare/grade didactice, manifestdri stiintifice, in vederea satisfacerii
nevoilor personale si ale organizatiei privind formarea continud, prin raportare la
standardele de calitate

- Aplicarea cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dob&ndite in activitatea
CDI

- Manifestarea interesului pentru nou si consecventd in procesul de
instruire/autoinstruire, aplicdnd in activitatea didactica elementele de noutate
dobéndite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin studiu individual

- Participarea la intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau sedinte
de specialitate

- Manifestarea preocupirii pentru activitati de formare complementare celor
didactice, prin obtinerea de competente in domeniul social, IT, comunicare intr-o
limbd strdini de circulatie internationald si implementarea in activitatea
didacticd a competentelor dobandite

10. Contributia la dezvoltarea institutionalZ si la promovarea imaginii
unitatii de invdtdmant

- Implicarea in realizarea ofertei educationale

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de
invadtamant la nivelul comunitdtii locale

- Facilitarea procesului de cunocagtere, intelegere, insusire si respectare a
regulilor sociale

- Participarea $i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la
elaborarea si implementarea proiectului institutional

- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

- Valorizarea activitdtilor CDI in cadrul comunitatgii

- Comunicarea s$i promovarea activitdtilor derulate si a rezultatelor acestora

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invat&mant, salariatul este
obligat s& indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, s& respecte
normele, procedurile de s3nXtate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgentd, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si
ale altor comisii functionale din gcoal3 sunt prevazute in prezenta figd (dacd este
cazul) .

Rispunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzitor atrage dupid sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea
disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semndtura, stampili)

Semnitura titularului de luare la cunostintd

DAata: «utuiuruateteereernneaasasatsssgrognan





