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Validati in COMISIA PARITARA din data de

30.04.2024

Aprobata in CONSILIUL DE ADMINISTRATIE din data de 08.05.2024

FISA DE (AUTO)EVALUARE
pentru obtinerea gradatiei de merit — 2024

BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

NUMELE SI PRENUMELE

UNITATEA DE iNVATAMANT

SPECIALITATEA

VECHIMEA iN INVATAMANT (cel putin 5 ani)

CALIFICATIVE OBTINUTE iN 01.09.2018 — 31.08.2023

PERIOADA EVALUATA 01.09.2018 — 31.08.2023
CRITERII CARE TREBUIE iINDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
Punctaj
Nr. crt./ . S . L L ‘o
ivitati i . . _|Comisie
criterii Activititi, rezultate si performante Detalierea punctajului maxim Raportul de activitate (sintetic) Auto- |Comisie ool
evaluarefevaluare tatii

1. Proiectarea activitatii

14 p

1.1 Realizarea planurilor manageriale/planificarilor
calendaristice a activitatii bibliotecii In concordantd cu
structura anului scolar si adaptatd la particularitatile
unitatii scolare

Dovezi:
Adeverinta
invatamant cu privire

eliberatda de directorul unitdtii de
la rezultatele controalelor

max. 4 p., dupa cum urmeaza:
0,8 p./an 1n conditiile existentei
planificarilor
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specifice efectuate.

1.2. Realizarea procedurilor existente la nivelul unitatii
cu privire la:

- efectuarea operatiilor in documentele de
evidentd (RFM, RI, Fisele de evidentd, Fise de
cititor);

- imprumutul documentelor, achizitii,
inventariere, casare

- catalogare/clasificare/indexare

- transmiterea informatiilor in interiorul si
exteriorul unitatii.

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitdtii de
invatimant in baza rezultatelor monitorizarii activitatii
specifice potrivit procedurilor functionale in cadrul
unitatii de Tnvatamant.

max. 4,00 p., dupa cum urmeaza

0,8 p./ procedura

1.3.Proiectarea anumitor activititi de initiere si
valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei
informarii si comunicarii (TIC) 1n cadrul bibliotecii,
folosirea unor sof-uri/platforme educationale.

Dovezi:

Adeverinta/certificat ~de  absolvire  curs  de
operare/programare.

Adeverinta eliberata de unitate (director) privind
folosirea tehnologiei informatiei si comunicarii in
activitatea de proiectare.

max. 4 p., dupa cum urmeaza:

1 p. in conditiile existentei unui curs
universitar /postuniversitar

0,6 p. in conditiile existentei unei
adeverinte/certificat privind curs
cu credite sau minim 40 ore

0,4 p. in conditiile existentei unei
adeverinte/certificat privind curs
sub 40 ore

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

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

Dovezi:

max. 2 p., dupa cum urmeaza:

0,40 p./instrument/an
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Existenta instrumentelor de planificare.

2. Realizarea activitatilor

63 p.

2.1. Organizarea resurselor bibliotecii Tn vederea
punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.

Numarul de volume existent 1n biblioteca scolara.
Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invataimant. Adeverintei i se va anexa o copie dupa
R.M.F. partea a ll1-a pentru perioada evaluata.

max. 8 p., dupa cum urmeaza:

8,00 p./ peste 30.000 volume
6,00 p./20.001-30.000 volume
4,00 p./ 10.001-20.000 volume
2,00 p./ 5.000-10.000 volume
1,00 p./ pana la 5.000 volume

2.2. Realizarea completd/corectd/legalda a operatiilor
biblioteconomice  (catalogare, clasificare/indexare,

max. 6 p., dupa cum urmeaza:

depozitare, evidentd, imprumut, inventariere, casare) | 1,20 p./an
prin colaborare cu alte compartimente.

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de

invatimant.  Rezultatele  controalelor  specifice

efectuate.

2.3. Organizarea de expozitii, vizite si Intdlniri | Max 5 p.
tematice, ateliere de creatie, activitati educative privind | 1 p./an

promovarea ofertei bibliotecii in comunitate si
atragerea cititorilor.

Dovezi:

Documente care atestd realizarea unor astfel de
activitati( adeverinta, imagini etc).

2.4. Realizarea de materiale de promovare a serviciilor
sl activitatii bibliotecii

max. 2 p., dupa cum urmeaza:

0,40 p./an

cititori din unitate.
Dovezi:
Adeverinta eliberata de directorul unitatii de. cu privire

max. 8 p., dupa cum urmeaza:

- pana la 300 cititori 0,5p/an
- intre 301-600 cititori 1p/an
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la rata de citire (numar volume imprumutate/numar de
fise de cititor). Adeverintei i se va anexa copie dupa
ultima pagina aferentd fiecarui an scolar din Caietul de
evidenta zilnica a activitatii de biblioteca (pagina unde
apare statistica anuald).

- intre601-1000 cititori 1,25p/an
- peste 1000 cititori 1,6p/an

2.6 Complexitatea muncii in functie de numarul de
volume Tmprumutate/consultate anual.

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitdtii de
invataimant. Adeverintei i se va anexa o copie dupa
ultima pagina aferentd fiecdrui an scolar din Caietul de
evidenta zilnica a activitatii de biblioteca (pagina unde
apare statistica anuala).

max. 8 p., dupa cum urmeaza:
- sub 1000 volume,  1,25p/an
- peste 1000 volume, 1,6p/an

2.7. Adaptarea la complexitatea muncii pe baza
nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a activitatii.
Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invatdmant

max. 6,00 p., dupa cum urmeaza

1,20 p./an —peste 10 volume/cititor/an
1,00 p./an - 10 volume/cititor/an

0,80 p./an - 8 volume/cititor/an

0,60 p./an - 6 volume/cititor/an

0,40 p./an - 4 volume/cititor/an

2.8. Participarea la activitdti cultural artistice
extracurriculare organizate la nivel:

- de unitate de invatdmant 0,5p/activitate
- de localitate 1 p/activitate
- judetean 1,5 p/ activitate
- national 2 plactivitate

max.10 p

2.9. Participarea la alte activititi la solicitarea
M.E./1.S.J., Tn 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.

Dovezi:

max. 4 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,
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- decizii de constituire care atesta calitatea in respectivele
comisii/grupuri de lucru;

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

olimpiadelor si concursurilor
scolare, 1n alte comisii

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

2.10.  Organizarea/participarea la  simpozioane,
concursuri si festivaluri la nivelul unitatii de
invatamant/la nivel judetean/la nivel national.

max. 4 p., dupa cum urmeaza

0,4 p/activitate/an

2.11. Gestionarea prin securitate si buna pastrare a
dotarii si colectiilor biblioteci.

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invatamant.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

0,4 p/activitate/an

3. Comunicare si relationare

20 p.

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

Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
invatdmant.

max. 7 p., dupa cum urmeaza

1,4 p./an

3.2. Colaborarea eficientd cu utilizatorii externi
(parinti, comunitate) si parteneri(ISJ, CCD, CIJRAE
etc).

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitdtii de
invatdmant privind raportarea realizatd (minim 2
rapoarte anual).

max. 4 p. dupa cum urmeaza

0,8 p./an

3.3. Atragerea elevilor citre activititile bibliotecii si
stimularea lecturii (ponderea cititorilor din total elevi ai
scolii Tnregistrate Tn registru de evidenta a cititorilor).
Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de

max. 5 p., dupa cum urmeaza
1,00 p./an - peste 500 cititori
0,80 p./an — 301-500 cititori
0,60 p./an — 101-300 cititori
0,40 p./an —51-100 cititori
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invatamant, copie registru de evidentd cititori pentru
fiecare an.

0,20 p./an — sub 50 de cititori

3.4. Consolidarea relatiei dintre scoala si comunitate.
Dovezi:

Adeverinta eliberatd de directorul unitdtii de
invatamant cu privire la implicarea in consolidarea
relatiei dintre scoald si comunitate. Se vor preciza,
explicit, pentru fiecare an scolar, activitati
initiate/derulate sau alte dovezi.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

0.40 p./an

3.5. Colaborarea cu institutii de culturd si educatie in
vederea realizarii unor proiecte cu caracter cultural si
educativ.

Dovezi:

Documente care atesta derularea de activitati specifice.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

0,40 p./activitate

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

29 p.

4.1. Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri
profesionale.

Dovezi:

Diploma/certificat etc. privind nivelul ultimelor studii
absolvite.

max. 3 p., dupa cum urmeaza:

3 p studii postuniversitare/master

1 p. studii superioare(S)

1 p studii superioare de scurta
durata(SSD)

0,5 p. studii medii(M)

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

Dovezi:

Dovezi ale participarii.

max. 10 p., dupa cum urmeaza:

- de unitate de invatamant 0,5 p/activ.

- participare nivel local 0,5 p/activ

- participare nivel judetean 1 p/activ

- participare nivel national 1,5p/activ

- responsabil de cerc 2p/activ

0,20 p./participare simpozioane,
workshop-uri, sesiuni de
comunicari

4.3. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
Dovezi:
Adeverinte/certificate privind absolvirea unor cursuri

max. 8 p., dupa cum urmeaza
1,00 p./conversie profesionald, a doua
licenta
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de formare/specializare.

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

2,00 p./masterat/ doctorat

0,50 p./curs cu credite sau minim de 40
ore

0,25p./curs cu mai putin de 40 de ore

0,75 p./curs/an/activitate de formator

4.4, Comunicari la simpozioane si contributii la
cercetari stiintifice de specialitate sau in domeniul
problematicii invatamantului si educatiei(atestate prin
publicatii inregistrate cu ISBN/ISSN)

max.8 p
0,5 p/simpozion
0,5 p/articol/carte

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la
promovarea imaginii scolii

14 p.

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

Dovezi:

Punctajul obtinut anual in urma evaluarii activitatii,
atestat prin adeverinta eliberatd de directorul unitatii de
invatdmant.

max. 2 p, dupa cum urmeaza

4,00 p./medie de 100 p.

3,00 p./punctaje anuale de peste 95 p.

2,00 p./punctaje anuale de peste 90 p.

1,00 p./punctajele anuale includ si
punctaje sub 90 p.

5.2. Realizarea Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii scolare si a Regulamentului
intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de
conservare si securitate a colectiilor, a normelor si
procedurilor de sanatate si securitate a muncii, PSI si
ISU.

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invatamant cu privire la rezultatelor controalelor vizand
aceste domenii.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

0,40 p./an

5.3. Promovarea valorilor culturale romanesti prin
realizarea de parteneriate educative la nivel local
judetean , national si international.

Dovezi:

Existenta parteneriatelor.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

0,20 p./ parteneriat
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5.4. Initiative personale privind stimularea donatiilor si
obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii.

Dovezi:

Documente privind obtinerea de donatii si sponsorizari.

max. 4 p., dupa cum urmeaza
0,10 p./pentru fiecare 100 lei
sau

0,05 p./pentru fiecare carte

5.5 Utilizarea rationala si eficienta a alocatiilor
bugetare pentru achizitii, abonamente.

max. 2 p., dupa cum urmeaza

Dovezi: 0,20 p./an
Adeverinta eliberatd de directorul unitdtii de
invatamant.
5.6. Activitate Tn cadrul unor comisii la nivelul | max.2p
unitatii/la nivel judetean

0.40p/an

6. Conduita profesionala

10 p.

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

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invatdmant.

max. 1 p., dupa cum urmeaza

0,20 p./an

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei
profesionale.

Dovezi:

Adeverinta eliberata de directorul unitatii de
invatamant.

max. 1 p., dupa cum urmeaza

0,20 p./an

6.3. Implicarea in cresterea prestigiului unitatii de
invatamant si a profesiei prin elaborarea si publicarea
de articole de specialitate si prin atragerea de
sponsorizari /alte resurse de finantare / materiale.
Dovezi:

Copii de pe coperta publicatiei, fila cu codul
ISBN/ISSN si fila de cuprins din care sa rezulte titlul
articolului si autorul.

Adeverinta eliberatad de directorul unitatii de

max. 3 p., dupd cum urmeaza
0,30 p./ articol

0,30 p./ fiecare actiune de atragere a
resurselor financiare/materiale.
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invatdmant in care se va preciza implicarea nominala
n atragerea resurselor financiare/materiale.

6.4. Rezultate masurabile/cuantificabile obtinute in
activitati de voluntariat

max. 5 p dupa cum urmeazi
- la nivel local 1p/activ./an
- 1 a nivel judeteanl,5p/activ./an

TOTAL 150 p.
Total Autoevaluare Evaluare C.C Evaluare C.J Contestatie
150 puncte
Data Semnatura candidat
Evaluare C.C: Evaluare C.J : Comisia de contestatii :
Nume si prenume, Semnitura Nume si prenume, Semnitura Nume si prenume, Semnitura

Inspector scolar

Presedinte comisie

Presedinte comisie
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NOTA

1. Dosarul cuprinde documentele prevazute la art. 9 alin. (1) din metodologie, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu
se leaga cu spirald, ci se pun intr-un dosar /biblioraft.

Dosarul cuprinde:

a) OPISUL dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura sa si a conducerii unitatii/institutiei de invatdmant, in care sunt consemnate documentele
existente, cu precizarea paginilor aferente;
b) cererea-tip, elaborata de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea;
¢) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
d) adeverinta de vechime;
e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
f) raportul de activitate, pentru perioada evaluata, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din figsa de (auto)evaluare si sa contina trimiteri explicite la documentele justificative din
dosar;
g) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma cd documentele depuse la dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform Anexei nr. 4;
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care
candideaza, certificate ,,conform cu originalul” de catre conducerea unitatii de invatamant la care candidatul depune dosarul, conform precizarilor din cadrul fisei de evaluare, mentionate la
fiecare criteriu.
2. Pe prima coperta a dosarului/pe pagina de garda vor fi inscrise urmitoarele informatii:
- numele, initiala tatdlui si prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de invatamant;
- postul didactic/ catedra pe care este Tncadrat;
- categoria de personal pentru care candideaza (personal didactic de predare, disciplina / personal didactic de conducere/indrumare si control/ didactic auxiliar).
3. Candidatul are obligatia:
a) sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la:
» indosarierea documentelor justificative;
» scrierea in opis a numerelor de pagina;
» numerotarea paginilor (pieselor) din dosar.
b) sa organizeze piesele precizand, pe eticheta corespunzitoare fiecarei anexe, numarul criteriului si al subcriteriului.
in cazul in care in dosarele candidatilor existd documente justificative eronate/ false, dosarul nu se evalueazi.
Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o dati, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.
Nu se vor lua in considerare diplomele atasate daci nu au numar de inregistrare si nu este mentionat Calendarul activititilor din care fac parte (CAEN/CAER/CAEJ sau
CAEM) si pozitia la care este inregistrat.
Activitatile/concursurile cuprinse in CAER/CAEJ sau CAEM nu vor fi considerate concursuri internationale, chiar daci pe diplome scrie concurs international.
Nu se vor lua in considerare regulamentele concursurilor depuse spre finantare.
Nu se vor lua in considerare adeverintele care nu au numir de inregistrare.
Documentele vor fi prezentate pe criterii /anii scolari din perioada evaluata.
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