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FISA DE (AUTO) EVALUARE
pentru acordarea gradatiei de merit 2021
personal didactic auxiliar — secretar sef /secretar

MINISTERUL EDUCATIEI

Se certifica exactitatea datelor
Director, LS

Numele si prenumele

Unitatea de invatamant

Vechimea in invatamant

Perioada evaludrii: 01.09.2015 — 31.08.2020; punctajul este acordat numai pe baza actelor doveditoare. (adeverinta eliberati de director trebuie

nsotita de acte doveditoareconforme cerintei criteriului).

Nota: Pentru inscrierea la concursul de obtinere a gradatiei de merit, candidatul trebuie sd aiba calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din

perioada evaluarii.

Acte doveditoare - obligatorii: Fisa postului, Situatia nr.elevi si a posturilor pe tipuri de personal, Dovada vechimii in invitdmant

CRITERII DE EVALUARE

Punciaj Auto Evaluare
maxim evaluare | ISJ
1. CRITERIUL ACTIVITATILOR COMPLEXE CU VALOARE INSTRUCTIV — EDUCATIVA 0]
a) Intocmirea de documente prin accesarea de programe / baze de date (EduSal, Revisal) 12
b) Actualizarea corect si la timp a aplicatiei SIIIR — formatiuni de studiu (date membru comisie de lucru 3
ele\{i);_ resurse umane (date personal); plan de gc_olariz_are; resurse materiale; date Finali I Jate
statistice (SCO, date cost standard, etc),— punctaj maxim 5 puncte Inalizare completare date in 5
aplicatie, corect si la termen
c) Elaborarea de proceduri operationale/ generale/ functionale, necesare desfasurdrii eficiente a activitatii in 12
domeniul postului
d) Participarea, implicarea in diverse activitati si comisii privind bursele sociale, bursele profesionale, alocatii 7
elevi, programe sociale, transport elevi, examenele nationale si examenele desfasurate la nivelul unitatii de
invatamant (rapoarte, situatii statistice, exemple concrete etc.)
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e) Gradul de implicare in activitati privind comisiile de titularizare, suplinire la nivel de unitate si/sau obtinerea 5

gradelor didactice Tn invatamant

f) Documente si situatii privind salarizarea personalului din unitatea de invatdmant (decizii, evaluare personal, 7
situatii statistice)

g) Organizarea documentelor existente Tn unitatea de invatamant privind actele de studii eliberate elevilor din 7
cadrul institutiei si securitatea acestora, pastrarea si gestionarea sigiliului scolii, precum si inventarierea si pastrarea
documentelor n arhiva scolii,

h) Comunicarea la termen si intocmirea corecta a lucrarilor/ ISJ 5
documentelor pentru: Alte institutii

w

i) Asigurarea fluxului informational intre institutie si beneficiarii educationali - elevi, parinti (afisare informatii avizier,
comunicare situatie scolard) si contributia adusa la actualizarea site-ului unitatii de invatamant) — 1 punct/ activitate

J) Respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare, implicarea in organizarea si desfasurarea concursurilor pentru 5
angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din unitate sau din alte unitati - 2 puncte pentru unitate si 3
pct. pentru alte unitati

k) Rapoartele misiunilor de audit efectuate de primarie/curtea conturi/ISJ pentru activitatea de secretariat 3
péana la 50 posturi 1
Complexitatea muncii in functie de numarul posturilor din unitate — punctaj maxim 4 puncte | 51 — 100 posturi 3
peste 100 posturi 4
pana la 300 elevi 2
. . — 499 elevi

Complexitatea muncii in functie de numarul elevilor din unitate — punctaj maxim 5 puncte 288 — 9ggelee\e/i j
peste 800 elevi 5
. s Colegii, Licee 2

Tipul unitat invatamant = - -
ipul unitatii de invafiman Scoli gimnaziale, CSEI-uri 1
Complexitatea muncii in functie de existenta structurilor scolare 1
Complexitatea muncii Tn functie de existenta nivelurilor de invatamant/ filiere/ forme de invatamant 2
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2. PERFORMANTE DEOSEBITE IN INOVARE IN DOMENIUL POSTULUI 40
a) Participare la programe de dezvoltare profesionald/ cursuri de formare 15
-Perfectionare in specificul postului 10
- Alte tipuri de perfectionare 5
b) Articole publicate Tn reviste: 8
- membru Tn colectivul redactional 3
- publicare de articole 5
c) Activitate dovedita ca: 5
- membru in comisii paritare 3
- membru in organismele de conducere ale organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de activitate invatamant 2
d) Eficientizarea sarcinilor de serviciu prin elaborarea de solutii si idei pentru buna desfasurare a activitatii 12
specifice postului.
3. ACTIVITATI NESPECIFICE POSTULUI SI IMPLICAREA IN PROIECTE 15
a) Contributii la organizarea si desfasurarea unor actiuni in scoala si la nivel de judet (expozitii, concursuri, 3
olimpiade, simpozioane, colocvii, seminarii nationale/internationale, etc)
b) ndeplinirea unor sarcini stabilite de conducerea institutiei, nespecifice postului si necuprinse n fisa postului (1 3
punct/ fiecare sarcind indeplinita).
c) Alte decizii care nu sunt trecute in fisa postului (1 punct/ fel decizie intocmita si redactata) 5
d) Participarea la proiecte avand ca obiectiv cresterea calitatii procesului educational (exemplu SDS) 2
e) Activitati dovedite in cadrul Strategiei Nationale de Actiune Comunitara/ actiuni de voluntariat 2
4. CONTRIBUTIE LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 5
a) Realizarea de parteneriate institutionale cu unitati/institutii Tn concordanta cu nevoile comunitatii scolare si 2
implicarea in activitati din cadrul acestora
b) atragerea de donatii si finantari extrabugetare avand ca efect cresterea calitatii activitatii institutionale 2
c) Promovarea imaginii scolii parintilor si elevilor (materiale publicitare, oferta scolii, pliante) 1
TOTAL 150
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PUNCTAJ
Max | Autoevaluare | Evaluare

ISJ

150

Data Semnatura

La criteriile 1f, 2¢ si 4a liderii /partenerii/observatorii sindicali vor avea dovada emisa de SIP/SLI.

Noté.  Punctajul minim pentru depunerea dosarului in vederea obtinerii gradatiei de merit, stabilit de Comisia paritard, este de 75 puncte.
Evaluarea punctajului candidatilor de catre comisia de evaluare din cadrul ISJ se face pe baza dosarului intocmit conform prevederilor

dinart. 9, alin. 2 din OME nr. 3749/2021

Tn conformitate cu prevederile art. 9 din OME nr. 3749/2021 candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de

(auto)evaluare la Tndosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.

Semndtura evaluatorului

Semndtura evaluatorului
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