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Numarul fisei postului

Numele si prenumele titularului

Perioada evaluata: 1 septembrie 2023 — 31 august 2024;

Calificativul acordat @ ....oooeeee e

Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

1.
Proiectar
ea
activitatii

1.1.
Respecta
rea
planurilo
r
manageri
ale ale
scolii.

1.1.a Intocmirea
documentelor cf.
legislatiei in vigoare pana
la termenul stabilit.

3+2

1.1.b Intocmirea la timp a
lucrarilor pentru inceputul
si sfarsitul semestrelor si a
anului scolar (statistici,
rapoarte etc.)

2+2

1.2.
Implicare
ain
proiectar
ea
activitatii
scolii, la
nivelul
comparti
mentului.

1.2.a Realizarea unor
activitati de proiectare la
nivelul scolii, prin
intermediul
compartimentului.

1.2.b Implicarea in
activitati de proiectare (la
nivelul
compartimentului).

1.3.
Realizare
a
planificar
ii
calendari
stice a

1.3.a Realizarea
planificarii calendaristice
a compartimentului
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.| Criterii Punctaj acordat
Domenii .
ale de Indicatori de performanta Puncta) C Comisiad
t . ompar omisia de
_ .. |performa maxim | Autoevaluare | . P CA ..
evaludrii e timent contestatii
comparti
mentului.
1.4. ...
1.4.a Pregatirea unor
Cunoaste .. N
rea si decizii pentru punerea in
. aplicare a diverselor acte
aplicarea . 3
..__._.Inormative si pentru
legislatiei . ..
R realizarea sarcinilor de
1mn -
. serviciu.
vigoare.
1.5.
Folosirea
tehnologi o .
oi g 1.5.a Utilizarea IT in
. . lactivitatea de secretariat 1
informati
ce in
proiectar
e.
Total domeniul 1 20
2.1.a Intocmirea corecti
si la timp a situatiilor
5 o p ) 5 2+2
solicitate de diverse
institutii.
2.1.b Elaborarea
documentelor pentru
”1 evidenta personalului 4
2. ™" |(dosarele personalului,
. Organiza | . .. <
Realizare carti de munca,
r . : .
a ca intocmirea deciziilor etc).
. .....,[documen - .
activitatil olor 2.1.c Intocmirea
or .. documentelor privind
oficiale. . .
salarizarea personalului 3
(CAS, somaj, sanatate
etc).
2.1.d Intocmirea statelor
de functii, fisei de 3
vacantare, fisei de
incadrare.
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

2.1.e Monitorizarea,
popularizarea si
intocmirea documentelor
pentru atribuirea burselor
elevilor.

2.2.
Asigura
ordonare
asi
arhivarea
documen
telor
unitatii.

2.2.a Organizarea arhivei
unitatii scolare in
conformitate cu legislatia
in vigoare

2.2.b Ordonarea
documentelor scolare in
cf. cu legislatia in
vigoare.

2.3.
Gestionar
ea
documen
telor
pentru
Resursa
umana a
unitatii
(cadre
didactice,
personal
didactic
auxiliar,
personal
nedidacti
C).
[nregistra
rea si
prelucrar
ea
informati
ca
periodica
a datelor

2.3.a Prelucrarea
informatica periodica a
datelor in programele de
salarizare si REVISAL.
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

in
programe
le de
salarizare
si
REVISA
L.

2.4,
Intocmire
asi
actualizar
ea
documen
telor de
studii ale
elevilor.

2.4.a Supervizarea
documentelor referitoare
la evidenta, miscarea
elevilor; situatii scolare.

2.5.
Alcatuire
ade
proceduri

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

2.5.b
Realizareaprocedurilor de
lucru la nivelul
compartimentului
(existenta procedurilor).

Total domeniul 2

30

3.
Comunic
are si

3.1.
Asigurar
ea
fluxului
informati
onal al
comparti
mentului.

3.1.a Mediatizarea
metodologiilor pentru
examene, concursuri etc.
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

relationar
e

3.2.
Raportar
ea
periodica
pentru
conducer
ea
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), la
niveluri ierarhic
superioare acesteia.

3.3.
Asigurar
ea
transpare
ntei
deciziilor
din
comparti
ment.

3.3.aAsumarea
responsabilitatii pentru
deciziile luate

3.4.
Evidenta,
gestionar
ea si
arhivarea
documen
telor.

3.4.a Evidenta corecta a
documentelor scolare

3.4.b Realizarea corecta a
arhivarii documentelor

3.5.
Asigurar
ea
interfetei
privind
comunica
rea cu
beneficia

rii directi

3.5.a Disponibilitatea de a
colabora cu elevii si
celelalte compartimente
din unitate pentru
realizarea sarcinilor de
serviciu.

3.5.b. Prevenirea
abuzurilor familiei asupra

elevilor
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.| Criterii Punctaj acordat
Domenii .
ale de Indicatori de performanta Puncta) C Comisiad
t . ompar omisia de
_ .. |performa maxim | Autoevaluare | . P CA ..
evaluarii . timent contestatii
nta ’
si 3.5.c Redactarea si
indirecti. [transmiterea 1
raspunsurilor la
corespondenta primita.
Total domeniul 3 20
4.1. : :
... _|4.1.a Realizarea si
Identifica . <
rea actualizarea permanenta a
. portofoliului profesional
nevoilor | . . 3
.. _|si dosarului personal.
proprii de .
(Portofoliu personal
dezvoltar .
o actualizat).
4.2.
Participar
eala
activitati
4. de 4.2.a Participarea la
Manage [formare |activitdti de formare 3
mentul [profesion |(diplome, adeverinte etc)
carierei [ald i
si al dezvoltar
dezvoltar |e in
ii cariera.
personale (4.3,
Participar
ea
permane
nta la 4.3.a Participarea la
instruirilefactivitatile organizate de 4
organizat |ISJ —min.4 participari
ede
inspector
atul
scolar.
Total domeniul 4 10
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

5.
Contribut
ia la
dezvoltar
ea
institutio
nald si la
promovar
ea
imaginii
scolii

5.1.
Planificar
ea
activitatii
comparti
mentului
prin
prisma
dezvoltar
i
institutio
nale si
promovar
ea
imaginii
scolii.

5.1.aParticiparea in
diverse comisii la nivel
local, judetean

5.1.b Elaborarea de
solutii / idei , pentru
solutionarea problemelor
de serviciu (pv., solutii
aplicate etc)

5.2.
Asigurar
ea
permane
nta a
legaturii
cu
reprezent
antii
comunita
tii locale
privind
activitate
a
comparti
mentului.

5.1.a Predarea la termen
in fiecare luna, a
situatiilor specifice.

5.2.b Participarea si
implicarea la diverse
actiuni organizate de/in
unitate (examene
nationale, concursuri,
olimpiade, testari, Ziua
scolii etc.)

5.2.c Promovarea
deontologiei profesionale
si a respectul fata de
ceilalti. (Absenta
sesizarilor, de orice
naturd, privind atitudinea
imorald).

5.3.
Indeplini

rea altor

5.3.a Disponibilitatea de
a lucra peste program




COLEGIUL TEHNIC “MIHAIL STURDZA”, IASI
Str. Mihail Sturdza Nr.2,

Tel. 0232 233435, Fax. 0232 231530

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

Nr. de inregistrare 2889 / 1 septembrie 2023

Domenii
ale
evaluarii

Criterii
de
performa
nta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Compar
timent

CA

Comisia de
contestatii

atributii
dispuse
de seful
ierarhic
superior
si/sau
directorul
, care pot
rezulta
din
necesitat
ea
derularii
in bune
conditii a
atributiil
or aflate
in sfera
sa de
responsa
bilitate.

5.3.b Organizarea si
coordonarea personalului
din subordine.

5.4.
Respecta
rea
normelor,
ROI, a
proceduri
lor de
sanatate
si
securitate
a muncii,
de PSI si
ISU
pentru
toate
tipurile
de

5.4.a Cunoasterea si
aplicarea procedurilor de
sanatate si securitate a
muncii si de PSI
prevazute de legislatia in
vigoare.(Fisa pentru
sandtatea si securitatea n
munca).

5.4.b Respectarea
programului de lucru.
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.| Criterii Punctaj acordat
Domenii .
ale de Indicatori de performanta Punc_taj Compar Comisia de
. .. |performa " | maxim | Autoevaluare | . CA ..
evaludrii 5 timent contestatii
nta ’
activitati
desfasura
te in
cadrul
unitatii
de
invatama
nt.
Total domeniul 5 15
6.1.
Manifest
area 6.1.a. Atitudini morale si
atitudinii |civice  conforme  cu
morale si|statutul de cadru didactic
civice  Jauxiliar. (Absental] 2
(limbaj, [sesizarilor, de  orice
tinutd, |naturd, privind atitudinea
respect, [imorald).
comporta
ment).
B. . 6.2.a. Respectarea
Condu_lta ROFUIP, a
pr?fesmn 6.2. regulamentului intern si
ald Respecta |normelor de organizare si 15
rea siffunctionare a institutiei
promovar|scolare.
ea 6.2.b. Promovarea
deontolo |deontologiei profesionale
giei si a respectul fata de
profesion [ceilalti. (Absenta| 1,5
ale. sesizarilor, de  orice
naturd, privind atitudinea
imorald).
Total domeniul 6 5
TOTAL 100

e dela 100 pana la 85 de puncte, calificativul FOARTE BINE;
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e dela 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul BINE;
e dela 70,99 pani 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

Prof. Cornelia Toader
Membrii CA Ing. Manuci Radu
Ing. Chichirau Stefan




