Str. Mihail Sturdza Nr.2,
Tel. 0232 233435, Fax. 0232 231530

COLEGIUL TEHNIC “MIHAIL STURDZA”, IASI

http://www.gsmsis.ro , e-mail gsmsis_ro@yahoo.com

Nr. de inregistrare 2889 / 1 septembrie 2023

FISA CADRU DE EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DIN iNVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR,

Numarul fisei postului
Numele si prenumele titularului
Perioada evaluata: 1 septembrie 2023 — 31 august 2024,
Calificativul acordat : ..........ooiiiiiiiii e

Validata in CP din 1 septembrie 2023

Aprobata in CA 1 septembrie 2023

Punctaj acordat

Domenii N . —
Criterii de . . .| Punctaj Comisia
ale _ |Indicatori de performanta . Auto |Compar
_ .. |performanta maxim . CA de
evaludrii evaluare | timent .
contestatii
11 Cunoasterea planurilor
. manageriale ale scolii si
Respectarea
. respectarea acestora
planurilor i o 3
. . |vederea operationalizarii
manageriale . s
.. eficiente a activitatii in
ale scolii. : :
cadrul compartimentului
1.2. . . .
. Implicarea in proiectarea
Implicarea e s -
A activitatii din scoala
n A . .
. impreuna cu directorul
proiectarea s I
. ... [scolii in vederea stabilirii
activitatll el e s
. necesitatilor unitatii din 4
1. scolii, la
) nivelul punct de vedere
Prolectar compartime financiar-contabil si al
ea‘ L ntulli)i dotarilor bazei logistice si
activitat f = materiale a acesteia
financiar
1.4.a Implicare in
actualizarea bazei
14. I . . 3
o ¢ legislative din domeniul
n rea |, . .
_u Of”ls er€a tinanciar-contabil
si aplicarea T a0 AT -
. A .4.0. 1carca recta a
legislatiei in baze: lp'(i : Cf) ec
. aze1 1S1latt m
vigoare. A ¢l legistative 5
intocmirea documentelor
financiar-contabile
1.5. Abilitati de operare PC si 5
Folosirea  [folosirea acestora in
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Punctaj acordat

Domenii o . —
Criterii de . . | Punctaj Comisia
ale _ |Indicatori de performanta . Auto |Compar
_ .. |performanta maxim ) CA de
evaluarii evaluare | timent ..
contestatii
tehnologiei |proiectarea activitatii
informatice |financiar-contabile
in
proiectare.
Total domeniul 1 20
2.1.a.Intocmirea
planurilor de venituri si
cheltuieli bugetare si 3
extrabugetare la
termenele si in conditiile
stabilite de lege
2.1.b.Intocmirea actelor
21 justificative si a
o documentelor contabile
Organizarea
. ...... |curespectarea 3
activitatil. . .
’ formularelor si regulilor
de alcatuire si completare
in vigoare
2. 2.1.c. Organizarea si
Realizare exercitarea vizei de
a control financiar 3
activitatil preventiv in conformitate
or cu prevederile legale
2.2. 2.2.a. Inregistrarea si
Inregistrarea|prelucrarea datelor 3
si contabile in programele
prelucrarea |de contabilitate
informatica
periodicd a . .
. 2.2.b. Asigurarea fluxului
datelor in . S ld 5
programele 1nan_(_:1ar 1n programul de
salarii Edusal
de
contabilitate
2.3. 2.3.a. Urmarirea aplicarii
Monitorizar |dispozitiilor legale 3

ea activitatii

privind salarizarea si
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii de
performanta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto
evaluare

Compar
timent

CA

Comisia
de
contestatii

drepturile personalului
angajat

2.3.b. Intocmirea
formelor pentru
efectuarea incasarilor si
platilor

2.3.c. Inregistrarea
operatiunilor privind
plata burselor, cheltuielile
de transport, etc

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

2.4.a. Primeste, verifica si
opereaza in fisele
analitice si sintetice
obiectele de inventar la
nivel de unitate

2.4.b. Repartizeaza pe
baza referatelor de
necesitate materialele de
intretinere, consumabilele

2.4.c. Instruieste si
controleaza periodic
personalul care
gestioneaza valori
materiale

2.4.d. Organizeaza
inventarierea, asigurand
instruirea personalului
comisiei in vederea
efectuarii corecte a
operatiunilor

2,5

2.5.
Alcatuirea
de
proceduri.

2.5.a ldentificarea
necesarului de proceduri
in cadrul
compartimentului in
vederea implementarii
cerintelor legale.

0.5




Str. Mihail Sturdza Nr.2,
Tel. 0232 233435, Fax. 0232 231530

COLEGIUL TEHNIC “MIHAIL STURDZA”, IASI

http://www.gsmsis.ro , e-mail gsmsis_ro@yahoo.com

Nr. de inregistrare 2889 / 1 septembrie 2023

Domenii
ale
evaluarii

Criterii de
performanta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto
evaluare

Compar
timent

CA

Comisia
de
contestatii

2.5.b Realizarea unor
proceduri operationale la
nivelul compartimentului/
institutiei (existenta
procedurilor).

Total domeniul 2

30

3.
Comunic
are si
relationar
e

3.1.
Asigurarea
fluxului
information
al al
compartime
ntului.

3.1.a Organizarea
circuitului  documentelor
contabile si inregistrarea
lor in mod cronologic si
sistematic 1n evidenta
contabila

3.2.
Raportarea
periodica
pentru
conducerea
institutiei.

3.2.a Informarea
conducerii institutiei cu
privire la stadiul
indeplinirii sarcinilor de
Serviciu.

3.2.b Comunicarea in
timp util a informatiilor
solicitate  la  nivelul
institutiei (intern) si la
niveluri ierarhic
superioare acesteia.

3.3.
Asigurarea
transparente
i deciziilor
din
compartime
nt.

3.3.a Asumarea
responsabilitatii pentru
deciziile luate

3.4.
Evidenta,
gestionarea
sl arhivarea

3.4.a Evidenta clara a
documentelor financiar-
contabile

3.4.b Realizarea corecta a
arhivarii documentelor
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Punctaj acordat

Domenii N . —
Criterii de . . | Punctaj Comisia
ale . |Indicatori de performanta : Auto [Compar
_ .. |performanta maxim ) CA de
evaluarii evaluare | timent ..
contestatii
documentel
or.
3.5.
Asigurarea
interfetei 5 ..
.. Coordoneaza activitatea
privind .
L de achizitii  conform 3
licitatiile .
legislatiei in vigoare
sau
incredintaril
e directe
Total domeniul 3 20
. 4.1.a Realizarea si
4.1. Nivelul . ’ g
. . actualizarea permanenta a
si stadiul N .
. portofoliului profesional
propriei . . 2
tir si dosarului personal.
regatiri .
progat (Portofoliu personal
profesionale :
actualizat).
4.2.
Formarea ..
. ..|4.2.aParticiparea la
profesionalda| . . .
4. i activitati de formare 3
S . .
Man ’ diplome, adeverinte etc
anage | jezvoltarea (dip ’ )
mentul |, .
.. |incariera
carierei — .
si al 4.3. 4.3.a. Pune in aplicare
j . _|Coordonare |cunostintele dobandite in
dezvoltar R ]
i cadrul cursurilor de
rsonalului Itare profesionala si
personale p_e sonalului |[dezvoltare [i 0 gs 9 alas
din coordoneaza activitatea 3
subordine  |personalului din
privind subordine in conformitate
managemen |cu reglementarile legale
tul carierei |in vigoare
4.4, -
.. 4.4.a Participarea la toate
Participarea s .
_ |activitatile organizate de 2
permanenta

la instruirile

ISJ
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Punctaj acordat

Domenii N . —
ale el e Indicatori de performanta Punctaj Auto |Compar ol sl
_ .. |performanta | maxim . CA de
evaluarii ’ evaluare | timent ..
contestatii
organizate
de
inspectoratu
| scolar.
Total domeniul 4 10
5.1. 5.1.a. Intocmeste lunar
Planificarea [balantele analitice la )
bugetara obiectele de inventar si
prin prisma |mijloacele fixe
dezvoltarii
institutional [5.1.b Verifica legalitatea
e s trecerii pe cheltuieli in )
promovarea [limitele de competenta
imaginii stabilite de lege
scolii.
5 5.2. 5.2.a Predarea la termen
.. |Asigurarea [in fiecare luna, a 2
Contribut S -
i la ’ permvane?ta situatiilor specifice.
dezvoltar [¢ 1€83tUril 152 b, Stabilirea si
ca cu achitarea obligatiilor 1
institutio reprezentant \catre bugetul de stat
nala si la ' .
prom’ovar comunita 5.3.c. Comunicarea cu
ea IO(_:a_Ie Plrir.n:&ria CL,ISJ cu
imaginii priving rivire la activitatea L
wofii | [Petivitatea Eom ; _
> compartime partimentului
ntului.
5.3. 5.3.a Disponibilitatea de
Indeplinirea [a lucra peste program 0,5
altor
atributii _ ]
dispuse de 5.3.b Organizarea si _
seful coordonarea personalului
. . din subordine. 0,5
ierarhic
superior

si/sau
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Punctaj acordat

Domenii N . —
Criterii de . . | Punctaj Comisia
ale . e Indicatori de performanta maxim | Auto  |Compar o d
evaluarii perrormanta evaluare | timent © .
contestatii
directorul,
care pot
rezulta din
necesitatea
derularii in
bune
conditii a
atributiilor
aflate in
sfera sa de
responsabili
tate.
5.4. 5.4.a Cunoasterea si
Respectarea [aplicarea procedurilor de
normelor, sanatate §i securitate a
ROl a muncii si de PSI 5
procedurilor prevazute de legislatia in
de sanatate |vigoare.(Fisa pentru
si securitate [sanatatea si securitatea in
a muncii, de [munca).
PSIsi ISU [5.4.b Respectarea 5
pentru toate [programului de lucru.
tipurile de  |5.4.c. Respectarea
activitdti  |prevederilor
desfasurate |Regulamentului Intern si 5
in cadrul |3 Regulamentului de
unitatii de  |Organizare si Functionare
invatamant. [a] ynitatii
Total domeniul 5 15
6.1. 6.1.a. Atitudini morale si
5 Manifestare |civice  conforme  cu
' .. |a atitudinii|statutul de cadru didactic
Conduita i -
. _|morale  sijauxiliar. (Absenta 2
profesion| . . ’ o .
ol CI_Vlce_ sesmirllor', ' de ' quce
(limbaj, naturd, privind atitudinea
tinuta, imorald).
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. Punctaj acordat
Domenil Criterii de . . _| Punctaj Comisia
alev i Indicatori de performanta maxim Auto C_ompar o de
evaluarii ’ evaluare | timent ..
contestatii
respect,
comportame
nt).
6.2.a. Respectarea
ROFUIP, a
regulamentului intern si 15
6.2. normelor de organizare si ’
Respectarea [functionare a institutiei
si scolare.
promovarea [6.2.b. Promovarea
deontologiei |deontologiei profesionale
profesionale |si a respectul fatdi de
ceilalti. (Absenta] 1,5
sesizarilor, de  orice
natura, privind atitudinea
imorald).
Total domeniul 6 5
TOTAL 100
e dela 100 pana la 85 de puncte, calificativul FOARTE BINE;
o dela 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul BINE;
e dela 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul SATISFACATOR;
e sub 60,99 de puncte, calificativul NESATISFACATOR.
Data:
Nume si prenume Semnitura

Cadru didactic auxiliar
evaluat

Responsabil
compartiment
Responsabil comisie de

contestatii
Director Prof. Bida Cristina-Maria
Membrii CA Prof. Cornelia Toader

Ing. Manuca Radu
Ing. Chichirau Stefan
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