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Validats in COMISIA PARITARA din data de 9.05.2023

Aprobata in CONSILIUL DE ADMINISTRATIE din data de 11.05.2023

FISA DE (AUTO) EVALUARE
pentru obtinerea gradatiei de merit — 2023
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

NUMELE $I PRENUMELE

UNITATEA DE INVATAMANT

SPECIALITATEA

VECHIMEA iN INVATAMANT (cel putin 5 ani)

CALIFICATIVE ANUALE OBTINUTE iN PERIOADA 01.09.2017 - 31.08.2022

PERIOADA EVALUATA

01.09.2017 - 31.08.2022

CRITERII CARE TREBUIE INDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT

Nr. crt./

I Activitati, rezultate si performante
criterii

Detalierea punctajului maxim

Raportul de activitate (sintetic)

Punctaj

Auto-
valuare|

Comisie
evaluare

Comisie
contes-
tatii

1. Proiectarea activitatii

20 p.

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a
activitatii conform specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unitatii
de invatamant.

Dovezi:

Existenta documentelor de proiectare. Adeverinta

max. 5,00 p., dupa cum urmeaza

1,00 p./an
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eliberatd de directorul unitatii privind corelarea cu
documentele de proiectare ale unitatii.

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

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de

fnvatamant.

Programul anual al achizitiilor publice la nivelul unitatii

de Tnvatamant.

max. 5,00 p., dupa cum urmeaza

1,00 p./an

1.3. Folosirea tehnologiei informatiei si comunicarii
(TIC) in activitatea de proiectare.
Dovezi:
Adeverinta/certificat de
operare/programare.
Adeverinta eliberata de unitate (director) privind
folosirea tehnologiei informatiei si comunicarii in
activitatea de proiectare. Se vor preciza:
- atributiile care implica folosirea calculatorului;
- programele folosite in activitate.

absolvire curs de

max. 5,00 p., dupa cum urmeaza

3,00 p. in conditiile existentei
unui curs universitar /
postuniversitar

2,00 p. in conditiile existentei
unei adeverinte/certificat
privind curs cu credite sau
minim 40 ore

1,00 p. in conditiile existentei
unei adeverinte/certificat
privind curs sub 40 ore

0,40 p./an pentru utilizarea
tehnologiei informatiei si
comunicarii (TIC) in
activitatea de proiectare

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

Dovezi:

Existenta tematicii si a graficului de control ca

documente. Procese verbale/note de control a

salariatilor din subordine.

max. 5,00 p., dupd cum urmeaza

0,50 p./an/existenta tematicii si a
graficului de control

0,50 p./an/existenta procese
verbale/note de control
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2. Realizarea activitatilor

45 p.

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

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
fnvatamant. Se va preciza punctajul obtinut anual in
urma evaluarii activitatii.

Copii de pe fisele de evaluare anuale.

max. 3,00 p., dupad cum urmeaza

3,00 p./medie de 100 p.

2,00 p./punctaje anuale de peste
95 p.

1,00 p./punctaje anuale de peste
90 p.

0,50 p./punctajele anuale includ
si punctaje sub 90 p.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a
unitatii de invatamant.

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul wunitatii de
fnvatamant privind activitatea realizatd, complexitatea
activitatii, numarul de clase, numarul de corpuri de
cladire/tipul acestora aflate in administrare.

max. 6,00 p., dupd cum urmeaza

numar clase:

1,00 p. —1-20 clase
2,00 p. — 20-40 clase
3,00 p. — peste 40 clase

numadr cladiri:

1,00 p. - 1 -2 cladiri
2,00 p. — 2 - 3 cladiri
3,00 p. — peste 4 cladiri

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

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant privind folosirea platformei SEAP.
Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant privind numarul documentatiilor elaborate
Copii de pe documentatiile elaborate SEAP.

max. 9,00 p., dupad cum urmeaza

0,50 p./documentatie elaboratd

2,00 p./existenta curs SEAP

2,00 p./dovada folosirii
platformei SEAP
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2.4. Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii
de Tnvatamant reflectat in registrul inventar al acesteia
si In evidentele contabile. Rezultatele controalelor
efectuate de catre 1.S.J., primarie, D.S.P., D.S.V., alte
institutii abilitate, in perioada evaluata.

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
fnvatamant privind activitatea de gestiune, precum si
rezultatele la controalele specifice realizate.

Procedura scrisa privind gestionarea bazei materiale.

max. 10,00 p., dupa cum
urmeaza

1,00 p./an
0,50 p./control
2,50 p./existenta procedurii

2.5. Complexitatea activitatii
Dovezi:
Adeverinta eliberata de directorul
fnvatamant in care sa se precizeze:
- nivelurile de invatamant existente in unitate;
- existenta cantinei, internatului;
- programele care se deruleaza in unitate si
implicarea persoanei evaluate;
- alte sarcini in care este implicata persoana
evaluata.
Se vor puncta toate ciclurile de Tnvatamant existente in
unitate.
Pentru palate/cluburi, CSS-uri se vor puncta toate
ciclurile de Tnvatamant de unde provin elevii cu care se
lucreaza

unitatii de

max. 13,00 p., dupa cum
urmeaza:

4,00 p- proiect PNRAS

2,00 p. —cantina

2,00 p. —internat/camin

1,00 p. — gestionare program
“corn si lapte”

1,00 p. — evidenta documentelor
privind transportul
elevilor cu microbuzul
scolar

1,00 p. — alte sarcini privind
gestionarea SIIIR,
comenzi manuale
scolare, activitati de
casierie

2,00 p. — program scoala dupa
scoald / step by step /
cantonamente / tabere
de vard / alte programe
neremunerate

(punctajul se cumuleazd)
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2.6. Participarea la alte activitati la solicitarea
M.E.C./1.S.)., in cadrul unor comisii tehnice/grupuri de
lucru pentru elaborarea unor acte
normative/administrative sau la activitatea unor
comisii de organizare si desfasurare a examenelor
nationale sau olimpiadelor si concursurilor scolare sau
de profil, comisia de control managerial intern etc.
Doveazi:

- decizii de constituire care atesta calitatea in respectivele
comisii/grupuri de lucru;

- adeverinte, din care reiese solicitarea M.E.C./1.S.). n
acest sens si/sau care atestd desfasurarea de activitati
in cadrul comisiilor la care s-a participat si perioada in
care s-a desfasurat activitatea;

max. 4,00 p., dupa cum urmeaza:

2,00 p./activitatea in
comisie/grup de lucru la
nivel judetean si national

1,00 p./activitatea in comisie de
organizare si desfasurare a
examenelor nationale,
olimpiadelor si
concursurilor scolare, in
alte comisii

0,50 p./activitatea in comisii de
organizare si desfasurare a
concursurilor de profil

3. Comunicare si relationare

10 p.

3.1. Relationarea eficienta cu intregul personal al
unitatii de invatamant.

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant.

Recomandarea Consiliului de Administratie al unitatii
de Tnvatamant.

max. 4,00 p., dupa cum urmeaza
0,40 p./an

2,00 p./existenta recomandarii

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

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant.

max. 3,00 p., dupa cum urmeaza

0,60 p./an

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

max. 3,00 p., dupd cum urmeaza

0,60 p./an
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comunitatii).

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant.

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

10 p.

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
Dovezi:

Diploma/certificat etc. privind nivelul ultimelor studii
absolvite.

max. 2,00 p., dupa cum urmeaza

2,00 p. studii superioare
1,00 p. studii medii

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
Dovezi:

Adeverinte/certificate privind absolvirea unor cursuri
de formare/specializare.

Adeverinta care atesta activitatea de formator (se
precizeaza denumirea cursului, perioada si grupul
tinta) din partea organizatie furnizoare.

max. 6,00 p., dupa cum urmeaza

2,00 p./conversie profesionald, a
doua licenta

3,00 p./masterat/ doctorat

2,00 p./curs cu credite sau minim
de 40 ore

1,00 p./curs cu mai putin de 40
de ore

1,00 p./curs/an/activitate de
formator

curenta a
dobéandite

4.3. Aplicarea n activitatea

cunostintelor/abilitatilor/competentelor
prin formare continud/perfectionare.

Doveazi:

Adeverinta eliberatd de directorul wunitatii de
fnvatamant.

max. 2,00 p., dupa cum urmeaza

0,40 p./an

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la
promovarea imaginii scolii

10 p.

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

max. 1,00 p., dupad cum urmeaza
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Doveazi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
fnvatamant din care sa rezulte activitatile concrete,
gradul de implicare si impactul.

0,20 p./an

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

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
fnvatamant.

max. 1,00 p., dupad cum urmeaza

0,20 p./an

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

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant.

max. 1,00 p., dupad cum urmeaza

0,20 p./ an

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
(inclusiv proiecte cu finantare europeana
nerambursabila: Erasmus+, POSDRU, POCU,
transfrontaliere, Banca Mondiala si altele similare).
Doveazi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant privind numarul si parteneriatele initiate
sau in care a existat implicare. Copii dupa documente
care atesta realizarea/participarea/implicarea.

max. 2,00 p., dupa cum urmeaza

0,25 p./proiect/parteneriat
local/judetean

0,50 p./proiect/parteneriat
national/international

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

Doveazi:

Adeverinta eliberatd de directorul wunitatii de
fnvatamant fn care se va preciza implicarea nominala
n atragerea resurselor financiare/materiale
(sponsorizari, donatii).

max. 5,00 p., dupa cum urmeaza:

0,50 p./1.000 lei atrasi
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6. Conduita profesionala

5p.

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj,

tinuta, respect, comportament).
Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de

fnvatamant.

max. 2,50 p., dupd cum urmeaza

0,50 p.

/an

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei

profesionale.

max. 2,50 p., dupa cum urmeaza

Dovezi: 0,50 p./an
Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
fnvatamant.
TOTAL 100 p.
Total Autoevaluare Evaluare C.C Evaluare C.J Contestatie
100 puncte
Data Candidat

Evaluare C.C:

Nume si prenume,

Semnatura

Evaluare C.J :

Nume si prenume,

Comisia de contestatii :

Semnatura | Nume si prenume,

Semnatura
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Inspector scolar Presedinte comisie Presedinte comisie

NOTA:
Fiecare portofoliu trebuie sa contina urmatoarele documente in ordinea precizata mai jos:

1.

w

Opisul dosarului, Opisul dosarului, in doua exemplare, semnate de catre candidat si conducerea unitatii, n care se mentioneaza numarul paginii la care se regaseste fiecare document. Fiecare pagind va
fi numerotata in coltul de jos din partea dreaptd, incepand de la 1;

Cererea-tip prin care se precizeaza optiunea de evaluare a dosarului (personal didactic de predare / personal de conducere, indrumare si control/personal auxiliar);

Adeverinta/adeverinte privind calificativele din perioada evaluats;

Adeverinta privind vechimea in Tnvatamant;

Fisa de (auto)evaluare pentru gradatia de merit elaborata de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

Raportul de activitate pentru perioada evaluata, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de autoevaluare si sd contina trimiteri explicite la documentele justificate din dosar (se
tehnoredacteazd in cadrul fisei de evaluare la rubrica ,,Raport de activitate — sintetic”).

Declaratia pe propria raspundere prin care se confirma ca documentele depuse la dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitdtile desfasurate (conform anexei nr. 4 la
Metodologie).

Declaratia privind optiunea evaluarii portofoliului, dupa caz, pentru una dintre specializari (in situatia incadrarii pe doud sau mai multe specializari).

Nu se vor lua in considerare adeverintele/diplomele care nu au numar de inregistrare. Nu se vor lua n calcul documentele care nu respecta ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisd, cu indicarea clara si
evidenta a documentelor aferente in fiecare caz, si paginatia din opisul intocmit. Nu se va acorda punctaj acolo unde nu exista punctaj consemnat in cadrul rubricii de autoevaluare si/sau nu exista
trimiteri explicite la documentele aferente criteriului/subcriteriului.

Declaratia de consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Evaluarea dosarului se va realiza numai cu indeplinirea conditiilor minimale (vechime de minim 5 ani, calificativ FB obtinut in fiecare an din perioada evaluata).

Evaluarea punctajului candidatilor de catre comisia I.S.J. se face numai pe baza documentelor doveditoare depuse la dosar.

Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o datd, la un singur criteriu/subcriteriu. Tn cazul in care in dosarul candidatului existd documente justificative eronate/false, dosarul nu se
evalueazi. in cazul documentelor asupra cirora existd suspiciuni, se solicitd candidatului, in scris, in perioada evaluarii dosarelor, dovezi suplimentare. In cazul in care nu se poate proba
autenticitatea/valabilitatea/veridicitatea sau legalitatea documentelor, dosarul nu se evalueaza.

Activitatile/concursurile cuprinse in CAER/CAEJ sau CAEN nu vor fi considerate concursuri internationale, chiar daca pe diplome scrie concurs international.
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