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Continutul acestui act apartine exclusiv S.C. Centrul Teritorial de Calcul Electronic S.A. Piatra-Neamt si
_ nu este un document cu caracter oficial, fiind destinat informarii utilizatorilor.
In baza prevederilor art. 92 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare,in temeiul Hotararii Guvernului nr. 536/2011 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul educatiei, cercetarii, tineretului si sportului emite prezentul ordin.

Articolul 1
Se aproba Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, prevazuta
in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Articolul 2
La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga Ordinul ministrului educatiei, cercetarii si inovarii
nr. 4.595/2009 privind aprobarea criteriilor de performanta pentru evaluarea cadrelor didactice din
invatamantul preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 554 din 10 august 2009,
si orice dispozitii contrare.
Articolul 3
Directia generala management, resurse umane si retea scolara din Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului, inspectoratele scolare si unitatile de invatamant duc la indeplinire prevederile
prezentului ordin.

Articolul 4
Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului,
Daniel Petru Funeriu

Bucuresti, 1 noiembrie 2011.
Nr. 6.143. .
ANEXA

METODOLOGIE din 1 noiembrie 2011

de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Nota

Aprobatd prin ORDINUL nr. 6.143 din din 1 noiembrie 2011, publicat in Monitorul Oficial nr. 824 din 22 noiembrie
2011.

Nota CTCE Forma consolidata a METODOLOGIEI din 1 noiembrie 2011, publicate in Monitorul Oficial nr. 824
bis din 22 noiembrie 2011, la data de 04 Iunie 2021 este realizata prin includerea modificarilor si
completarilor aduse de: ORDINUL nr. 4.613 din 28 iunie 2012; ORDINUL nr. 3.597 din 18 iunie 2014;
RECTIFICAREA nr. 3.597 din 18 iunie 2014; ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020; ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021.




Continutul acestui act apartine exclusiv S.C. Centrul Teritorial de Calcul Electronic S.A. Piatra-Neamt si
nu este un document cu caracter oficial, fiind destinat informarii utilizatorilor.

Capitolul I
Dispozitii generale

Articolul 1
Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de
fnvatamant preuniversitar, numita in continuare Metodologie, reglementeaza procedura de evaluare
anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar,
stabileste normele de evaluare a performantelor profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de
evaluare precum si instrumentele de evaluare.

Articolul 2
(1)Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de invatamant
preuniversitar se realizeaza anual, conform graficului prezentat in anexa 1 la prezenta metodologie,
pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii
de invatamant preuniversitar si are doua componente:
a)autoevaluarea;
b)evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

(2)Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si
didactic auxiliar sunt incluse in anexele 2-31, care fac parte integranta din prezenta metodologie.
(3)Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara se
operationalizeaza/individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de
fnvatamant.

(4)Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de administratie si
constituie anexa la contractul individual de munca.

(5) Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al
fiecarei unitati/institutii de Tnvatamant, impreuna cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru
curriculum sau al compartimentului functional si cate un reprezentant al fiecarei organizatii sindicale
afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar,
care au membri in unitatea de invatamant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

La data de 10-02-2021 Alineatul (5) din Articolul 2 , Capitolul I a fost modificat de Punctul 1, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

(6)Consiliul profesoral, reunit conform graficului prevazut in anexa 1 la prezenta metodologie,
valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, n
baza cdrora se stabileste calificativul anual.

(7) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de autoevaluare/evaluare
operationalizate/ individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.

La data de 19-05-2020 Articolul 2 din Capitolul I a fost completat de Punctul 1, Articolul I din ORDINUL
nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 413 din 19 mai 2020

Articolul 3
Metodologia are ca finalitate:
a)asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului
didactic si didactic auxiliar;
b)asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale.

Articolul 4
(1)Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata la nivelul fiecarei
unitati si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica.
(2)Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.



(3)In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfasoara activitatea intr-o
unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica o perioada mai mica decat un an scolar,
atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucratd in unitatea sau
institutia de invatamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de minim de
1/2 norma.

(4)Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din domeniile
cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul stabilirii calificativului
respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza, cu respectarea
prevederilor anterioare.

(5)In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoard activitate in doud sau
mai multe unitati sau institutii de invatamant, evaluarea anuala a activitatii se face in fiecare unitate
cu personalitate juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze
fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatamant. Unitatea de invatamant respectiva
are obligatia de a elibera o adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste
adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de invatamant unde are functia
de baza. Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de
invatamant unde se face evaluarea finala si acordarea calificativului.

(5~ 1)Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii/institutiei de invatamant
de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din
consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie
al unitatii/institutiei de invatamant. Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin
procedura proprie, in functie de particularitatile unitatii/institutiei de invatamant, si este condusa de
un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului unitatii/institutiei de invatamant pana
la data inceperii activitatii de evaluare.

La data de 10-02-2021 Articolul 4 din Capitolul I a fost completat de Punctul 2, Articolul I din ORDINUL
nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

(6)Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordarea
calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul II
Baza metodologica

Articolul 5

Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile si institutiile de

invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:
a)Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.
b)Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva - punctaj
acordat de catre toti membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoana evaluata.

La data de 10-02-2021 Litera b) din Articolul 5, Capitolul II a fost modificata de Punctul 3, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10
februarie 2021

c)Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al unitatii/institutiei de invatamant.

Articolul 6

Pentru fiecare etapa de evaluare prevazuta in prezenta Metodologie, vor fi luate in considerare rezultatele
auditarii periodice a resursei umane din invatamantul preuniversitar realizata de inspectoratele scolare,
conform prevederilor art. 92 alin. (7) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si rezultatele altor evaluari externe din perioada analizata prin inspectie
scolara, evaluare institutionalda etc., daca acestea exista si fac referire explicita la activitatea cadrului
didactic/didactic auxiliar evaluat.




Capitolul III
Domeniile si criteriile de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar

Articolul 7
(1)Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si didactic auxiliar,
prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare,
anexa a prezentei metodologii, tinandu-se seama de urmatoarele domenii si criterii de performanta
care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, in perioada pentru care se face
evaluarea.
(2)Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii
de performanta:
a)Domeniul Proiectarea activitdtii, cu urmatoarele criterii de performanta:
(i) respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum
si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;
(ii) implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
(iii) folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare didactica;
(iv) proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica;
(v) proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

La data de 19-05-2020 Litera a) din Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost modificata de
Punctul 2, Articolul I din ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
413 din 19 mai 2020

b)Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i) utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice;

(ii) utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

(iii) utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale;

(iv) diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

(v) organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online;

(vi) formarea deprinderilor de studiu individual si In echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de «a invata sa inveti»;

(vii) organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

La data de 19-05-2020 Litera b) din Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost modificata de
Punctul 2, Articolul I din ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
413 din 19 mai 2020

c)Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
(i) asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;

(ii) aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

(iii) utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

(iv) promovarea autoevaluarii si interevaluarii;

(v) evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

(vi) coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii;

(vii) realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev.



La data de 19-05-2020 Litera c) din Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost modificata de
Punctul 2, Articolul I din ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
413 din 19 mai 2020

d)Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient - , pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

ii. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

iii. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

iv. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e)Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:

i. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;

ii. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul unitatii de invatamant/catedrei;

La data de 10-02-2021 Punctul ii. din Litera e) , Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost
modificat de Punctul 4, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in
MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

ili. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

iv. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;

v. Abrogat.

La data de 25-06-2014 Pct. v, lit. e), alin. (2), art. 7 a fost abrogat de pct. 1 al art. I din ORDINUL
nr. 3.597 din 18 iunie 2014, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 463 din 25 iunie 2014.

f)Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele
criterii de performanta:

(i) dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;

(ii) promovarea ofertei educationale;

(iii) promovarea imaginii unitatii de invatamant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor
la olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online;

(iv) realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;

(v) respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
fnvatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;

(vi) implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;

(vii) promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei.

La data de 19-05-2020 Litera f) din Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost modificata de
Punctul 2, Articolul I din ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
413 din 19 mai 2020

g)Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:
(i) manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament);
(ii) respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

La data de 19-05-2020 Litera g) din Alineatul (2) , Articolul 7 , Capitolul III a fost modificata de
Punctul 2, Articolul I din ORDINUL nr. 4.247 din 13 mai 2020, publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
413 din 19 mai 2020




(3)Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performanta
specifice categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor prezentei metodologii.

Capitolul IV
Procedura de evaluare anuala a personalului didactic si didactic auxiliar

Articolul 8
(1)Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii
de fnvatamant, conform perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei metodologii.
(2)Abrogat.

La data de 10-02-2021 Alineatul (2) din Articolul 8 , Capitolul IV a fost abrogat de Punctul 5, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

(3) La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie,
daca este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare,
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au
desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

La data de 10-02-2021 Alineatul (3) din Articolul 8 , Capitolul IV a fost modificat de Punctul 6, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

Articolul 9
(1)Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare,
conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie.

La data de 10-02-2021 Alineatul (1) din Articolul 9 , Capitolul IV a fost modificat de Punctul 7, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

(2)Evaluarea activitatii personalului didactic  auxiliar  se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului
activitatilor de evaluare prevazute in anexa 1 la prezenta metodologie.

(3) Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionata
in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-
verbal incheiat) si inainteaza consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei.

La data de 10-02-2021 Alineatul (3) din Articolul 9 , Capitolul IV a fost modificat de Punctul 7, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

Articolul 10
(1)La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste consiliul de administratie al unitatii
de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a
personalului didactic/didactic auxiliar.
(2)Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in
cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului
la autoevaluare.
(3)Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.
(4)Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
— de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;



— de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

— de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

(5)In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte.

(6)Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Articolul 11
(1)Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie sunt aduse
la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta
consiliului de administratie.

(2)Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru
evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

~ Capitolul V
Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Articolul 12
(1)Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut in anexa 1, parte integranta
a prezentei metodologii.
(2) Din comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie, care au
realizat evaluarea initiala in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au
realizat evaluarea in consiliul de administratie.

La data de 10-02-2021 Alineatul (2) din Articolul 12 , Capitolul V a fost modificat de Punctul 8, Articolul
I din ORDINUL nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie
2021

Articolul 13

(1)Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3-5
membri - cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru profesionalism si probitate
morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

(2)Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea
in consiliul de administratie.

(3)Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, mentionata la alin. 1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Articolul 14
Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacatd la instanta de contencios
administrativ competenta.

Articolul 15
La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei de
contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, in calitate de
observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-
verbal a propriilor observatii.

Capitolul VI
Dispozitii finale
Articolul 16
Evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant

preuniversitar din sistemul de aparare, informatii, ordine publica si securitate nationalad se realizeaza
pe baza prevederilor prezentei metodologii si a normelor proprii.

Articolul 17



Anexele de la nr. 1 la nr. 31 sunt parte integrantd a prezentei metodologii.

Articolul 18
Prevederile prezentei metodologii intra in vigoare incepand cu anul scolar 2011 - 2012.

Anexa nr. 1
la metodologie

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

ITERMENE IACTIVITATI

15 iunie - 15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariatul unitatii/institutiei de invatamant
\Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/ evaluare ale cadrelor didactice si personalului didactic|
auxiliar pentru anul scolar in curs

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente

Evaluare in consiliul de administratie

Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitatii de invatamant, a hotararii consiliului de administratie, catre toate|
cadrele didactice si personalul didactic auxiliar

Pana la data de 15[Depunerea contestatiilor

septembrie Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.

3-10 septembrie

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 1 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 2
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA
ACORDARII CALIFICATIVULUT ANUAL
PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .......covvvvenenene.

Numele si prenumele cadrului didactic: ....................
Specialitatea: ...............oeoil

Perioada evaluata: ...................

Calificativul acordat: ...............

Punctaj
acordat

Domenii ale
evaluarii

Indicatori depunctsj — — —
performants [rm puto Comisia Consiliul  delComisia de

evaluarels aiuarela d ministratie ConteSta’,Eii

Criterii de performanta

1.1 Respectarea programei scolare,
a2 normelor de elaborare a
documentelor de proiectare, precum
Si adaptarea acesteia la
particularitatile grupei/clasei.

1.2. Implicarea in activitatile de
proiectare a ofertei educationale la
nivelul unitatii.

1.3 Folosirea TIC in activitatea de
proiectare didactica

1.4. Proiectarea activitatilor suport
pentru invatarea in mediul online si
@ instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva
principiilor de proiectare didactica
1.5. Proiectarea unor activitati
extracurriculare corelate cu
obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul
managerial al unitatii.

1. Proiectarea
activitatii

15




2. Realizarea
lactivitatilor
didactice

2.1 Utilizarea unor  strategii
didactice care asigura caracterul
aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice.

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor
materiale din unitatea de
invatamant in vederea optimizarii

activitatilor didactice-inclusiy|
resurse TIC,
2.3. Utilizarea de resurse

educationale  deschise, aplicatii
online, crearea si sustinerea
sesiunilor de invatare pe platforme
educationale.

2.4. Diseminarea, evaluarea si
valorizarea activitatilor realizate.

2.5. Organizarea si desfasurarea
activitatilor didactice, currriculare si
extracurriculare in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online.

2.6 Formarea deprinderilor de
studiu individual si in echipda in
vederea formarii/dezvoltarii
competentei de ,a invata sa inveti

2.7. Organizarea si desfasurarea de
activitati prin participare la actiuni
de voluntariat.

25

3. Evaluarea
rezultatelor
invatarii

3.1 Asigurarea transparentei
criteriilor, a procedurilor de evaluare
si a rezultatelor activitatilor de
evaluare.

3.2 Aplicarea testelor predictive,
interpretarea Si comunicarea
rezultatelor.

3.3 Utilizarea diverselor]
instrumente de evaluare, inclusiv a
celor online.

3.4 Promovarea autoevaludrii si
interevaluarii.

3.5 Evaluarea satisfactiei
beneficiarilor educationali.

3.6 Coordonarea elaborarii
portofoliului educational ca element
central al evaluarii rezultatelon
invatarii.

3.7. Realizarea si aplicarea unor
instrumente de evaluare a activitatii
online, valorizarea rezultatelon
evaludrii si oferirea de feedback
fiecarui elev.

20

4. Managementul
clasei de elevi

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat
(reguli de conduita, atitudini,
ambient) pentru desfasurarea
activitatilor n  conformitate cu

particularitatile clasei de elevi.




4.2 Monitorizarea
comportamentului elevilor Si
gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3 Cunoasterea, consilierea si
tratarea diferentiata a elevilor.

4.4 Motivarea elevilor prin
valorizarea exemplelor de buna
practica.

12

5. Managementul
carierei Si al
dezvoltarii
personale

5.1 Participarea la programele de
formare continua/perfectionare si
valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice
dobandite.

5.2 Implicarea 1n organizarea
activitatilor metodice la nivelul
unitatii de invatamant/catedrei.

5.3 Realizarea/actualizarea
portofoliului profesional si dosarului
personal.

5.4 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si  relationare in
interiorul si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa
manageriala si cu beneficiarii din
cadrul comunitatii-familiile elevilor).

6.1 Dezvoltarea de parteneriate si
proiecte educationale in vederea
dezvoltarii institutionale.

6.2 Promovarea ofertei
educationale.

6.3 Promovarea imaginii unitatii de
invatamant 1n comunitate prin
participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii,
activitati extracurriculare Si
extrascolare realizate in mediul
scolar, extrascolar si in  mediul
online.

6. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la

promovarea
imaginii unitatii
scolare

6.4 Realizarea/participarea la
programe/activitati de prevenire si
combatere a violentei si bullying-
ului Tn mediul scolar si/sau mediul
online

6.5 Respectarea normelor,
procedurilor de  sanatate @ si
securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de
urgenta pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant, precum si a
sarcinilor suplimentare.

6.6 Implicarea activa in crearea unei
culturi a calitatii  la  nivelul
organizatiei.

6.7. Promovarea de activitdti de

invatare interactive prin utilizarea




unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei.
15
7.1. Manifestarea atitudinii morale
si civice (limbaj, tinuta, respect, 2
comportament).
7. Conduital7.2. Respectarea si promovarea
profesionala deontologiei didactice (normelor| 3
deontologice).
5
100
Data:[Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic evaluat:

e Responsabil comisie de evaluare:

e Responsabil comisie de contestatii:

e Director:

o Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 2 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 3
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........ ,
se incheie astazi, ........... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .....ooovviiiiiiiiiiieninnn.

Specialitatea: ...................

Denumirea postului: ..............

Decizia de numire: ..........oovvneen

incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat

Numar de ore sarcini de serviciu: .........

Numar ore de predare: .......

Profesor diriginte la clasa: .........

Cerinte:

= studii: .o

— studii specifice postului ..................

— vechime ..............

— grad didactic ..........

Relatii profesionale:

— ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie pentru curriculum/catedra;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.
1.
1.

1. Analizarea curriculumului scolar.
2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.
1.
1.

5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
6. Proiectarea activitatilor suport pentru invatarea in mediul on-line.
7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile on-line.

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.



1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

2.4. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si online.

2.5. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare ale elevilor.

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie.

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extrascolar
si in mediul online.

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate.

3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii on-line.

4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor - familie.
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]'II SCOLARE
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitatii
locale.

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

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

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

7.6. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei.

7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullying-ului in mediul scolar si/sau in mediul online.

II. ALTE ATRIBUTII In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul este obligat s3
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de urgenta, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din
scoald sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).
Raspunderea disciplinara:



Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semnatura, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 3 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 4
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA
STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIILE DE
BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .................

Numele si prenumele titularului: ........cocoevivinnn.
Perioada evaluata: ..................

Calificativul acordat: .................

Punctaj acordat

Domenii ale|~ ., .. v Indicatori defpuncsj s Comisia
v Criterii de performanta < [axim) . Consiliul de
evaluarii P ’ performanta ™™t . JCompartiment L - de
administratie .
"~ |contestatii
1.1.Respectarea normelon
biblioteconomice 1in vigoare
recomandate pentru
functionarea bibliotecii
scolare.

1.2 Respectarea procedurilor
existente la nivelul unitatii cu
privire la:

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

e transmiterea informatiilor in
interiorul si exteriorul unitatii.
1.3 Realizarea planificarii
calendaristice a activitatii
bibliotecii Tn concordanta cu
structura anului scolar si
adaptatd la particularitatile
unitatii scolare.

1.4 Proiectarea anumiton
activitati de  initiere  si
valorizare a dimensiunii
educative a TIC in cadrul
bibliotecii.

1.5 Elaborarea de
instrumente de planificare pe
tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de

1. Proiectarea
activitatii




comunicare si de gestionare a
bibliotecii.

2.

Realizarea

activitatii

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

2.2 Realizarea
completa/corecta/legala a
operatiilor  biblioteconomice
(catalogare,
clasificare/indexare,
depozitare, evidenta,
imprumut, inventariere,
casare) prin colaborare cu alte
compartimente.

2.3 Gestionarea prin
securitate si buna pastrare a
dotarii si colectiilor bibliotecii.

2.4 Organizarea de expozitii,
vizite si intalniri tematice,
ateliere de creatie privind
promovarea ofertei bibliotecii
in comunitate si atragerea
cititorilor.

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

30

3.

Comunicare

si relationare

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

3.2 Comunicarea eficienta cu
utilizatorii externi  (parinti,
comunitate) si parteneri.

3.3 Atragerea elevilor catre
activitatile bibliotecii si
stimularea lecturii (numar fise
de cititor).

3.4 Consolidarea relatiei
dintre scoala si comunitate.

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

20

4

Managementul
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1  Analiza nivelului si
stadiului  propriei pregatiri
profesionale.

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

4.3 Participarea la programe
de formare In vederea

dezvoltarii profesionale.




10

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

5.2 Respectarea
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

>. Contributia laice o ritate a muncii, PSI si
dezvoltarea ISU '

institutionala si
la promovarea
imaginii scolii

5.3 Promovarea valorilor
culturale  romanesti  prin
realizarea de parteneriate
educative nationale Si
internationale.

5.4 Initiative personale
privind stimularea donatiilor si
obtinerea unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii resurselor
bibliotecii.

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

15

6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
tinuta, respect,
6. Conduitalcomportament).

profesionala 6.2.Respectarea Si
promovarea deontologiei 3
profesionale.

Total 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 4 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 5
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul...... ,
se incheie astazi,.......... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ......ccvvvviinnnnne.

Specialitatea: .......cooiiiiiiii




Cerinte:
- studii:

— studii specifice postului.........c.ccooiiiiiiiiiiiinn i
= vechime. ...
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
. PROIECTAREA ACTIVITA]'ILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in concordanta cu:
a)activitatea scolara anual3a;
b)R.O.1. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
c)planul managerial al unitatii;
d)specificul si particularitatile unitatii scolare.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.
2. REALIZAREA ACTIVITA]’ILOR
2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.
2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).
3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri sociali).
3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]'II SCOLARE
5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
5.2. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale. prin dezvoltarea
de proiecte si parteneriate.
5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre lumea
contemporana.
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineascs si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

[

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:



la metodologie

ANTET

Anexa nr. 6

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN

Numarul fisei postului: .....cocovvevinenene.
Numele si prenumele titularului: ..........ooeieiens

Perioada eva

[UF=] =

Calificativul acordat: .......ccvvvvvvnnn.

Domenii
ale evaludrii

Criterii de performanta

Indicatori de
performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto
evaluare

Compartiment]

Consiliul de
administratie

Comisia
de
contestatii

1. Proiectarea
activitatii

1.1 Gestionarea Si
verificarea permanenta
a starii de functionare a
echipamentelor de calcul
din dotare si asigurarea
utilizarii in bune conditii
a acesteia.

1.2  Intretinerea si
administrarea retelei
INTERNET a scolii.

1.3 Implicarea n
activitatile de proiectare
a ofertei educationale la
nivelul unitatii.

1.4 Participarea la
activitati

extracurriculare corelate
cu obiectivele
curriculare extrase din
planul  managerial al
unitatii.

20

2. Realizarea
lactivitatilor
didactice

2.1 Asigurarea
asistentei tehnice
profesorilor de alta
specialitate decat]

informatica in timpul
orelor desfasurate in
laboratorul AEL sau in
oricare alt laborator de
informatica.

2.2 Utilizeaza Si
gestioneaza eficient|
resursele puse la
dispozitia postului:

biblioteca de software si
documentatii,
echipamente de tehnica
de calcul si auxiliare,
etc.

2.3 Participarea la

activitati




extracurriculare,
precum si participarea la
actiuni de voluntariat.

unitatii scolare

educationale.

30
3.1 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
relationare cu personalul
scolii.
3.3 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
relationare cu echipa
3.Comunicare |manageriala.
si relationare |3.4 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
relationare in cadrul
comunitatii.
3.5 Relationarea cu
firmele producatoare de
softuri, de echipamente
de calcul, cu firmele care
asigura service-ul
echipamentelor de
calcul, relationarea cu
providerul de INTERNET.
15
4.1 Valorificarea
competentelor
stiintifice, dobandite prin
participarea la
programele de
formare/perfectionare.
4. 4.2 Implicarea n
Managementullorganizarea activitatilorn
carierei si almetodice la  nivelul
dezvoltarii unitatii de
personale invatamant/catedrei de
informatica.
4.3
Realizarea/actualizarea
portofoliului si dosarului
personal.
15
5.1 Dezvoltarea de
parteneriate si proiecte
educationale in vederea
Al Ij;dezvolté rii institutionale._
2 movares imagmiiS.Z Promovarea ofertei

5.3
Realizarea/participarea

la programe/activitati de




prevenire si combatere a
violentei Si
comportamentelor
nesanatoase in mediul
scolar.

5.4 Respectarea
normelor, procedurilor
de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
invatamant precum si a
sarcinilor suplimentare.
5.5 Implicarea activa in
crearea unei culturi a

calitatii la nivelul
organizatiei.
15
6.1. Manifestarea
atitudinii morale si civice >
(limbaj, tinuta, respect,
6. Conduitalcomportament).
profesionala |6.2.Respectarea Si
promovarea
o 3
deontologiei
profesionale.
5
TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 6 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 7
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC AUXILIAR DE INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul........ ,
se incheie astazi,................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..........ccocvvnennens

Specialitatea: ...

Denumirea postului: ...............

Decizia de numire: ............ceeneee.

Cerinte:
- studii:



= vechime. ...
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1.Analizarea softurilor educationale.
1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de predare-
invatare.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéandite.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Anexa nr. 8
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA



Numarul fise

Numele si prenumele titularului: ...,

Perioada eva

STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE LABORANT

i postului: ........ce.il

[VF=] =

Calificativul acordat: ...................

Punctaj acordat

o i Criterii de performanta gé?'fgarﬁgg'nigiquan)gﬁhuto Compartimentcons.i”.l'” Qeggm'S'a
’ evaluare administratie .
~“|lcontestatii
1.1 Corelarea activitatii
cu programa scolara si
cu normele de elaborare
a documentelor de
proiectare.
1.2 Implicarea in
activitatile de proiectare
a ofertei educationale la
nivelul unitatii.
1. Proiectarea|l.3 Folosirea TIC in
activitatii activitatea de
proiectare.
1.4 Participarea la
activitati
extracurriculare corelate
cu obiectivele
curriculare extrase din
planul  managerial al
unitatii.
20
2.1 Realizarea unor
experimente  didactice
care asigura caracterul
aplicativ al invatarii si
formarea competentelor
specifice.
2.2 Utilizarea eficienta a
resurselor materiale din
. Realizarea ynitatea de invétémént
didactice in vederea optimizarii
activitatilor didactice
inclusiv resurse TIC.
2.3 Participarea la
activitati
extracurriculare,
precum si participarea la
actiuni de voluntariat.
30
3.1 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
. relationare cu elevii.
3.Comunicare 3 2 Dezvoltarea
si relationare |- N
7 ’ capacitatii de
comunicare Si

relationare cu personalul

scolii.




3.3 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si
relationare cu echipa
manageriala.

3.4 Dezvoltarea
capacitatii de
comunicare Si

relationare in cadrul
comunitatii.

3.5 Relationarea cu
firmele producatoare de
resurse materiale
necesare laboratoarelor
de specialitate si cu
firmele care asigura
service-ul dispozitivelor
din dotare.

20
4.1 Valorificarea
competentelor
stiintifice, dobandite prin
participarea la
programele de
formare/perfectionare.
;2‘ ¢ I4.2 Implicarea n
caar?:rge?msein glorgani;area activitéjcilor
dezvoltarii m(a_tgc!!ce la_ nivelul
le unitatii de
persona invatamant/catedrei.
4.3
Realizarea/actualizarea
portofoliului si dosarului
personal.
10
5.1 Dezvoltarea de
parteneriate si proiecte
educationale in vederea
dezvoltarii institutionale.
5.2 Promovarea ofertei
educationale.
5.3
Realizarea/participarea
la programe/activitati de
prevenire si combatere a
gézvolta(r:s;?:sbt?tﬂiionalé IsaiVio I € ntei $|
|part:)movarea imaginiicorﬂportamentelor

unitatii scolare

nesanatoase in mediul
scolar.

5.4 Respectarea
normelor, procedurilor
de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
invatamant precum si a

sarcinilor suplimentare.




5.5 Implicarea activa in
crearea unei culturi a
calitatii la nivelul
organizatiei.
15
6.1. Manifestarea
atitudinii morale si civice 5
(limbaj, tinuta, respect,
6. Conduitalcomportament).
profesionald |6.2.Respectarea Si
promovarea
- 3
deontologiei
profesionale.
5
TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 8 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din 27
ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 9
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC AUXILIAR DE LABORANT

In temeiul Leqii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul........ ,
se incheie astazi,................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..........ccoovviviinnnne.

Specialitatea: ......c.covviviiiiii

Cerinte:
- studii:

— studii specifice postului.........ccoooiiiiiiii
—vechime. ...
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.



2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3. 2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]'II SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Anexa nr. 10
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE TEHNICIAN

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: .......ooovvieviinnns
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ...................

Domenii alel - .. .. v [ndicatori punctajpunCtaJ acordat — —
cvalusrii Criterii de performanta de maxim JAUTO Consiliul  delComisia de

performant3 Compartiment . . ..
evaluare p administratie |contestatii

1.1. Corelarea activitatii
tehnicianului cu activitatile
scolii.

1.2. Realizarea  planului
managerial specific postului.
1.3. Aplicarea
reglementdrilor legale in

1. Proiectarea
activitatii




vigoare la locul de munca si
in activitatile realizate cu

elevii.
20
2.1. Indeplinirea sarcinilor de
serviciu prevazute de fisa
postului.
2.2. Utilizarea rationald si
eficienta a resurselor
2. Realizarealmateriale, financiare,
activitatii informationale si de timp.
2.3. Formarea/dezvoltarea la
elevi a unor deprinderi si a
unor abilitati specifice
calificarii.
30
3.1. Capacitatea de a face
echipa cu cadrele didactice si
cu ceilalti angajati ai scolii.
3.2. Realizarea comunicarii
. |cu elevii.
3. Comunicarea si - ——
relationarea 3.3.Realizarea comunicarii
’ cu conducerea unitatii de
invatamant.
3.4. Monitorizarea situatiilon
conflictuale.
20
4.1. Identificarea nevoilor
proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de
zéril\e/lfer;ageg?ent::formare/ cursuri de
o T perfectionare etc.
dezvoltarii -
personale 4.3. . - VA_\phcarea
cunostintelor/abilitatilor/
competentelor dobandite.
10
5.1. Promovarea unei
atitudini proactive fata de
activitatile scolii.
5. Contributia Ia5'2' . Promovarea . .u?n.
dezvoltarea _con'l_unl.ta!te a. _aAct|V|tat||
institutionals si IaInStItutlel, . part|C|pa_nd la
’ 7 programe si parteneriate.
promovarea - —
imaginii scolii 5.3. Rea_llzarea act|V|ta’,c|I9r_ in
conformitate cu  politica
educationald a scolii.
5.4. Respectarea si aplicarea 15
regulilor scolii.
6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
L 2
tinuta, respect,
6. Conduitalcomportament).
profesionala 6.2.Respectarea Si
promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100




Data:|Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 10 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 11
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC AUXILIAR DE TEHNICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul........ ,
se incheie astazi,................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..........covvvinvinnnne.

Specialitatea: ........ccviiiiiiiiiinn

Cerinte:
- studii:

— studii specifice postului.........c.cooiiiiiiiiiiiinn
= vechime. ...
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala - familie, scoald - comunitate scolard/comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
II. ALTE ATRIBUTII



In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s3 indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnaturd, stampila)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

la metodologie
ANTET

Anexa nr. 12

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE PEDAGOG SCOLAR

Numarul fisei postului: ...............
Numele si prenumele titularului: ...

Perioada evaluata

Calificativul acordat: ...................

Domenii ale evaludrii

Criterii de performanta

Indicatori
performanta

de

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

IAuto
levaluare

[Compartiment

Consiliul
administratie

de)

Comisia de|

contestatii

1.1. Corelarea continutului activitatii de pedagog scolar cu obiectivele]
lgenerale ale institutiei.

1.2. Realizarea planului managerial al pedagogului scolar.

1. Proiectarea activitatii

1.3. Aplicarea reglementdrilor legale in vigoare ce au in vedere]
activitatea pedagogului scolar.

20

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

2. Realizarea activitatii

2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare,|
informationale si de timp.

2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

30

. Capacitatea de a se integra/ lucra in echipa.

. Realizarea comunicarii cu elevii.

. Realizarea comunicarii cu factorii de raspundere din scoala.

3. Comunicare si relationare

.. Realizarea comunicarii cu familia.

. Monitorizarea situatiilor conflictuale din camin.

20

4. Managementul carierei si al
[dezvoltarii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

. Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea cunostintelor /
abilitatilor/
lcompetentelor dobandite.

10

5. Contributia la dezvoltareal
institutionald si promovarea imaginii
iscolii

5.1. Manifestarea unei atitudini proactive in legdturd cu activitatile
specifice cdminului.

5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la
programe  si  parteneriate/pregatind  participarea  elevilor I3
programe/parteneriate.

5.3. Realizarea unui climat de disciplind si de sigurantd in cadrul
cdminului de elevi.

15

6. Conduita profesionald

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect,
lcomportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

ITOTAL

100

Data:[Nume si prenume:

Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisi

e de contestatii

e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 12 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din

27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 13



la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
PEDAGOG SCOLAR

In temeiul Ledii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ..... ,
se incheie astazi, ....... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...................

Specialitatea: .........ccciieiiniis

Denumirea postului: ...........ccuee.

Decizia de numire: ....................

Incadrarea: ......cocevviiiiiiiniinnnns

Cerinte:

- studii:

— studii specifice postului ........c.covviiiiiiiinne.
VEChIME i
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITA]'ILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1. Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala - familie, scoald - comunitate scolara/comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]’II SCOLARE
5.1. Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.



Director,

(nume, semnatura, stampila)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

la metodologie
ANTET

Anexa nr. 14

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
INSTRUCTOR DE EDUCATIE EXTRASCOLARA

Numarul fisei postului: ...............
Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ........ccvvnten.

Punctaj acordat

Domenii ale(Criterii dellndicatori de|Punctaj AUTO Consiliul _ddComisia de
evaluarii performanta performanta [maxim Compartiment] L X ..
evaluare administratie [contestatii
1.1. Corelarea
continutului
activitatii cu planul
managerial al
directorului.
1.2. Realizarea
1. Proiectarealplanului anual si
activitatilor semestrial de
activitati
extrascolare.
1.3. Aplicarea
reglementarilor
legale in vigoare.
20

2. Realizarea
activitatilor

2.1. Realizarea
activitatilor
extrascolare

propuse.
2.2. Utilizarea
rationala si eficienta
a resurselor
materiale,
financiare,
informationale si de
timp.

2.3. Asigurarea unui
climat propice|
dezvoltarii
personale.

2.4. Realizarea
activitatilor
respectand

principiul  egalitatii
de sanse .

2.5. Contributii la
dezvoltarea
personalitatii

elevului.




3.1. Capacitatea de
a lucra in echipa.

3.2. Realizarea
comunicarii cu
elevii, cu cadrelg
didactice, cu
conducerea scolii.

3. Comunicarea
si relationarea

3.3. Mentinerea
relatiilor cu diferiti
parteneri din
comunitatea locala.

3.4. Monitorizarea

situatiilor
conflictuale.
20
4.1.Identificarea
nevoilor proprii de
dezvoltare.
4.2. Participarea la
4. Managementull, -vjyitsti  metodice,
carierei s a'stagii de
dezvoltarii formare/cursuri de
personale perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/
abilitatilor/
competentelor
dobéndite.
10
5.1. Formarea |la
elevi a unei atitudini
proactive fata de
activitatile scolii.
5.1. Promovarea in
comunitate a
activitatii institutiei,
participand la
5. Contributia IaE;?“?ers?r?ate. 7!
fjezyoltgreau . _[5.2. Contributia la
institutionala si Ia?mbunététirea/
romovarea o
ipmaginii scolii _consgll_c_larea o
7 imaginii  scolii in
comunitate
5.3. Facilitarea
procesului de
cunoastere,
intelegere, finsusire
Si respectare a
regulilor sociale.
15
6.1. Manifestarea
atitudinii morale si
civice (limbaj, 2
. _[kinuta, respect,
G'f . C(I)Ddu'tacomportament).
protesionata 6.2.Respectarea si
promovarea 3
deontologiei

profesionale.




[Total 100
Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 14 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 15
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
INSTRUCTOR DE EDUCATIE EXTRASCOLARA

Leqgii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie
astazi, ......... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...................

Specialitatea: .........cccciieiinins

Denumirea postului: .............o..ee.

Decizia de numire: ....................

Incadrarea: ......ccevviviiiiiniinnnns

Cerinte:

- studii:

— studii specifice postului ........cocviiiiiiiiiii
—vechime ..o
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1. Capacitatea de a se integra/ lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala - familie, scoald - comunitate scolard, comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii.
5.2. Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.



5.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
II. ALTE ATRIBUTILI.

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Anexa

la metodologie

ANTET

nr. 16

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE ASISTENT SOCIAL

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ..o,
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: .........cceuueen.

. . Punctai acordat
Domenii ale [ndicatori Punctaj Con
cvalusrii Criterii de performanta de maximJAUto Com artimentconsmu' dede
performanta evaluare P administratiecon,
1.1. Programarea activitdtii de
asistentd sociala.
1 Proiectareal'z' Organizarea activitatii si a locului
RN de munca.
activitatii - -
’ 1.3. Respectarea codului deontologic al
asistentului social.
20
2.1. Respectarea programului de lucru.
2.2. Indeplinirea la termen a obligatiilor
de serviciu.
. 2.3. Utilizarea corespunzatoare a
2. Realizarea o . .
o documentelor specifice (legislatie,
activitatii g : ’
’ metodologii si proceduri).
2.4 Utilizarea logisticii unitatii in care isi
desfasoard activitatea.
30
3.1 Demonstrarea abilitatilor de
comunicare formala intra si
interinstitutionala.
. 3.2. Faciliteaza comunicarea formala
3. Comunicare; S S N N
; . intra si interinstitutionala, scoala-
si relationare T v - 7 <
” ’ familie, scoala-comunitate scolara-
comunitate sociala.
3.3 Monitorizarea situatiilor]
conflictuale.




3.4. Capacitate de a se integra si de a
lucra in echipa.
20
4.1. Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare in cariera si personala.
4 4.2. Participarea la activitati metodico-
M'ana ementulst”ntiﬁce de specialitate, stagii de
nageme formare/ cursuri de perfectionare etc.
carierei si al - = — =
v 4.3. Aplicarea in activitatea curenta a
dezvoltarii i ens
cunostintelor/abilitatilor/competentelor
personale . AT
profesionale dobandite in programele
de formare continua/perfectionare.
10
5.1. Promovarea in comunitate a
activitatii unitatii de invatamant, ofertei
educationale si a rezultatelor obtinute.
5.2 Respectarea integrala a
... regulamentelor interne Si a
IS. dcontrl'tbut'aprocedurilor stabilite la nivelul unitatii
i ’ Ia5.3 Participarea la activitatile
” organizate de unitate privind
promovarea ) . .
: o cunoasterea si aplicarea normelor si
imaginii . oy . . .
unitstii Scolareproce<\:’lurllor de sanatate si securitate in
T munca, de PSI si ISU.
5.4 Participarea la programe/activitati
de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase.
15
6.1. Manifestarea atitudinii morale si
. _|civice  (limbaj, tinuta, respect, 2
6. (.:ondlf'tacomportament).
profesionala -
6.2.Respectarea Si promovarea 3
deontologiei profesionale.
5
[Total 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 16 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 17
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ASISTENT SOCIAL

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ...... ,
se incheie astazi, ......... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...................

Specialitatea: ..........cocviieiinn.

Denumirea postului: ...........coue.




Decizia de numire: ....................
Incadrarea: ......coevvivviiinninnnnns
Cerinte:
= studiis v
— studii specifice postului ...........c.cevvienntn.
—vechime ..o
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Programarea activitatii de asistentd socialda: intocmeste documentatii specifice; revizuieste
documentatii specifice; respecta codul deontologic al asistentului social.

1.2. Organizarea activitatii: realizeaza evaluarea psiho-sociala in echipa de specialisti; stabileste continutul
activitatii de asistenta sociala; alege strategii de interventie specifice; monitorizeaza evolutia beneficiarilor.

2. REALIZAREA ACTIVITATII

2.1. Respectarea programului de lucru: respecta programul de lucru stabilit prin regulamentul de ordine
interioara.

2.2. fndeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu:

- rezolva in termen legal sarcinile de serviciu;

- respecta termenul legal de solutionare a cazurilor.

2.3. Utilizarea corespunzatoare a documentelor specifice (legislatie, metodologii si proceduri):

— analizeaza legislatia, metodologiile si procedurilor specifice;

— respecta standardele de calitate.

2.4. Utilizarea logisticii unitatii in care isi desfasoara activitatea:

— utilizeaza echipamentul din dotare;

- eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Alege modalitatile corecte de comunicare.

3.2. Faciliteaza comunicarea formala intra si interinstitutionald, scoala-familie, scoala-comunitate scolara-
comunitate sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

3.4. Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in cariera si personala.

4.2. Participarea la activitati metodico-stiintifice de specialitate, stagii de formare/ cursuri de perfectionare
etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curentda a cunostintelor/abilitatilor/competentelor profesionale dobéandite in
programele de formare continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]'II SCOLARE
5.1. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invatamant, ofertei educationale si a rezultatelor
obtinute.

5.2. Comunica eficient cu partenerii educationali, cu comunitatea sociala.

5.3. Dezvolta alaturi de partenerii educationali proiecte educationale utile axei elev-scoala-comunitate.
5.4. Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de
fnvatamant. Participa activ la elaborarea si implementarea regulamentului intern si a procedurilor specifice.
5.5. Participarea la activitatile organizate de unitate privind cunoasterea si aplicarea normelor de SSM in
domeniul situatiilor de urgenta. Realizeaza/participa programe/activitati de implementare a normelor de
SSM in domeniul situatiilor de urgenta.

5.6. Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor
nesanatoase. Realizeaza/participa programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase.



II. ALTE ATRIBUTILI.
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampila)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Anexa nr. 18
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA
STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE COREPETITOR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ...................

Punctaj acordat

[ndicatori Punctaj Comisia
Criterii de performanta de maxim Auto Consiliul dede

performanta evaIuarecompart'mentadministratie .
contestatii

Domenii ale
evaluarii

1.1. Programarea activitatii
de corepetitie, conform
proiectarii activitatii
didactice.

1.2. Proiectarea unor
activitati  extracurriculare
1. Proiectarealcorelate cu obiectivelg

activitatii curriculare,  nevoile si
interesele educabililor.
1.3. Implicarea in

activitatile de proiectare a
ofertei educationale la
nivelul unitatii.

20
2.1. Organizarea Si
amenajarea spatiului de
lucru.

2.2. Indeplinirea la termen
a obligatiilor de serviciu.

2.3. Utilizarea
2. Realizarea|corespunzatoare a
activitatii mijloacelor si metodelor

specifice.

2.4. Organizarea Si

participarea la activitati
extracurriculare.

2.5. Formarea
deprinderilor de studiu




individual si in echipa in
vederea
formarii/dezvoltarii
competentei de ,a invata
sa inveti

30

3. Comunicare
si relationare

3.1 Demonstrarea
abilitatilor de comunicare
formalda intra si inter-
institutionald.

3.2. Comunicarea scoala -
familie - comunitate.

3.3.Capacitatea de a face
echipa cu cadrele didactice
si cu ceilalti angajati ai
scolii.

15

4.
Managementul

4.1. Participarea la
programele de formare
continua si perfectionare.

4.2. Aplicarea in activitatea
curentd a cunostintelon
profesionale dobandite in
programele de formare
continua si perfectionare.

carierei si al
dezvoltarii
personale

4.3.Implicarea in
organizarea activitatilor|
metodice la nivelul unitatii
de invatamant/catedrei.

4.4.Realizarea/actualizarea
portofoliului si a dosarului
personal.

15

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala
Si promovarea
imaginii scolii

5.1 .Implicarea in
dezvoltarea de
parteneriate si  proiecte
educationale in vederea
dezvoltarii institutionale.

5.2.Promovarea in
comunitate a activitatii
unitatii de finvatamant, a
ofertei educationale si a
rezultatelor obtinute.

5.3.Participarea la
activitatile organizate de
unitate privind cunoasterea
si aplicarea normelor si
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI
si ISU

5.4.Realizarea/participarea
la programe/activitati de
prevenire si combatere a
violentei Si
comportamentelor
nesanatoase n  mediul
scolar.

15




6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj,
Ly 2
tinuta, respect,
6. Conduitajcomportament).
profesionala [6.2.Respectarea Si
promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
Total 100

Data:|Nume si prenume:[Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

o Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 18 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 19
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
COREPETITOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ...... ,
se incheie astazi, ........ , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...................

Specialitatea: ........covvvvvievinnnns

Decizia de numire: ........covvvinnnen.
Incadrarea: ....oooeovvieeiiiiiinnn,
Cerinte:

= studii:

— studii specifice postului ......c.covvvviiiiiiiiinn.
—vechime ..o
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Intocmeste documentatii specifice.
1.2. Respecta planificarea activitatilor.
2. REALIZAREA ACTIVITA]’II
2.1. Organizarea activitatii si a locului de munca
2.1.1. Stabileste continutul activitatii de corepetitie.
2.1.2. Organizeaza repetitiile conform planificarilor.
2.1.3. Formeaza deprinderi de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii competentei de
"a nvata sa inveti".
2.2. Respectarea programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern
2.2.1. Respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern.
2.2.2. Participa la dezvoltarea capacitatilor de lucru.



2.3. Indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu

2.3.1. Rezolva in termen legal sarcinile de serviciu.

2.4. Utilizarea corespunzatoare a mijloacelor si metodelor specifice

2.4.1. Utilizeaza mijloacele, metodologiile si procedurile specifice.

2.4.2. Respecta standardele de calitate.

2.5. Utilizarea logisticii unitatii in care isi desfasoara activitatea.

2.5.1. Utilizeaza echipamentul din dotare.

2.5.2. Eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Demonstrarea abilitatilor de comunicare formala intra si inter institutionald. Dezvoltd capacitatea de

comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala si

in cadrul comunitatii).

3.2. Comunicarea scoala - familie - comunitate. Faciliteaza comunicarea scoala - familie comunitate.

3.3. Manifesta atitudini morale si civice (limbaj, tinutda, comportament etc.).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Participarea la programele de formare continua si perfectionare.

4.1.1. Identifica nevoile proprii de dezvoltare.

4.1.2. Participa la diferite forme de perfectionare in domeniul educatiei.

4.1.3. Dezvolta competentele specifice.

4.2. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor profesionale dobandite in programele de formare

continua si perfectionare

4.2.1. Selecteaza si utilizeaza cunostintele profesionale moderne.

4.3. Participarea la activitati metodico-stiintifice de specialitate.

4.3.1. Participa la programele si activitatile comisiilor de specialitate.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invatamant, ofertei educationale si a rezultatelor

obtinute.

5.1.1. Comunica eficient cu partenerii educationali, cu comunitatea sociala.

5.1.2. Participa alaturi de partenerii educationali la proiecte educationale utile axei: elev-scoala-comunitate.

5.2. Respectarea integrald a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de

fnvatamant.

5.2.1. Participa activ la elaborarea si implementarea Regulamentului Intern si a procedurilor specifice.

5.3. Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a comportamentelor

nesanatoase.

5.3.1. Realizeaza/participa la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a

comportamentelor nesanatoase.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iTn mod necorespunzator atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Anexa nr. 20
la metodologie
ANTET



FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA
MEDIATOR SCOLAR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ..o

Perioada evaluatad: ...............
Calificativul acordat: ...................

Domenii ale

evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori de
performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto

Compartiment
evaluare

Consiliul de
administratie

Comisia
de
contestarii

1.
activitatii
mediator
scolar

Proiectarea
de

1.1. Fundamentarea
proiectarii  activitatilor
specifice functiei este
realizatd conform fisei
postului. Stabileste
obiectivele si durata
activitatii in functie de
specificul activitatii si
timpul disponibil.

1.2. Strategiile de lucru
sunt corect stabilite.

1.3. Elaboreaza
instrumente de
lucru/proiectare.

1.4. Foloseste instrumentele TIC in
proiectarea

activitatilor/

lexperientelor derulate.

1.5.
activitatii
extracurriculare.

Proiectarea

20

2. Realizarea
activitatii  de
mediator
scolar

2.1. Organizarea si
dirijarea activitatilor|
planificate sunt realizate
conform planificarii.

2.2. Utilizeaza materiale
si instrumente specifice,
adecvate functiei.

2.3. Monitorizeaza copiii
de varsta prescolara si
de varsta scolara.

2.4. Ajuta la aplicarea
practicilor incluzive in
scoala.

2.5. Promoveaza limba,
traditiile si obiceiurile
comunitatii in scoala.

30

3. Comunicare
si relationare

3.1. Stabileste modalitdtile de comunicare:
e Transmiterea corecta a informatiei;

e Medierea comunicarii;

e Stabilirea modelelor de colaborare ale)
scolii cu familia, comunitatea locald, ONG-
uri;

e Consilierea familiilor dezavantajate privind
rolul si importanta scolarizarii.

3.2. Transmite corect

informatia.




3.3. Mediaza
comunicarea In cazuri
de conflict din scoala.

3.4. Stabileste modele
de colaborare ale scolii
cu familia, comunitatea
locala, ONG-uri.

3.5. Consiliaza familiile
dezavantajate  privind

rolul Si importanta
scolarizarii.
20
4.1. Identifica nevoile
proprii de dezvoltare.
4.2. Participa la
activitati/stagii de
4 formare, cursuri de
M.anagementul perfgctiogqre, g
L2 manifestari stiintifice
carierei si al T
v . etc.
dezvoltarii 43 Aplics
personale cunostintele/abilitatile/
competentele
dobandite.
4.4, Integrarea Si
utilizarea TIC.
10
5.1. Relationarea
eficienta cu partenerii
economici si sociali.
5.2. Gestionarea
activitatilor practice in
cadrul unor proiecte in
parteneriat.
5.3. Implicarea  in
activitatea specifica
... |sistemului de asigurare
5. Contributial, calitatii din institutie.
la dezvoltarea
institutionala $i5.'4' . Promova_rea
I3 promovareaS's.tevm.UIu' de valqu al
imaginii scolii. umtatn_ y __Ia nivelul
comunitatii.
5.5. Facilitarea
procesului de
cunoastere, intelegere,
insusire si respectare a
regulilor sociale.
5.6. Initierea Si
derularea proiectelor si
parteneriatelor.
15
6.1. Manifestarea
atitudinii morale  si
.. _|civice (limbaj, tinuta, 2
g.rofes;%r;?; e respect,
comportament).
6.2.Respectarea Si 3

promovarea




deontologiei
profesionale.

TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 20 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 21
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE MEDIATOR SCOLAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul...., se
incheie astazi,....., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..............

Specialitatea: ...................

Cerinte:
= studii coovviiii
— studii specifice postului: .....
— vechime: .......c.ooviviinnn.
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, institutii
partenere, ONG-uri;
— de reprezentare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII DE MEDIATOR SCOLAR.
1.1. Fundamentarea proiectarii activitatilor specifice functiei.
1.2. Stabilirea strategiilor optime.
1.3. Elaborarea instrumentelor de proiectare.
1.4. Proiectarea activitatilor/experientelor derulate care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.5. Proiectarea activitatii extracurriculare.
2. REALIZAREA ACTIVITATII DE MEDIATOR SCOLAR
2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor planificate.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Monitorizeaza copiii de varsta prescolara si de varsta scolara.
2.4. Aplicarea practicilor incluzive.
2.5. Promovarea in scoala a limbii, obiceiurilor si traditiilor comunitatii.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Stabilirea modalitatilor de comunicare.
3.2. Transmiterea corectd a informatiei.
3.3. Medierea comunicarii.
3.4. Stabilirea modelelor de colaborare ale scolii cu familia, comunitatea locala, ONG-uri.
3.5. Consilierea familiilor dezavantajate privind rolul si importanta scolarizarii copiilor.



4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2, Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor, abilitatilor, competentelor dobandite.

4.4. Integrarea si utilizarea TIC.

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

promovarea deontologiei profesionale.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII.

5.1. Relationarea eficienta cu partenerii economici si sociali.

5.2. Gestionarea activitatilor practice in cadrul unor proiecte in parteneriat.

5.3. Implicarea in activitatea specifica sistemului de asigurare a calitatii din institutie.

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

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

5.6. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s& indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iIn mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnaturd, stampila)

Semnatura titularului de luare

la cunostinta:

Anexa nr. 22
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
SECRETAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ........cceuueen.

Punctaj acordat

Indicatori delPunctaj - Comisia
o . “|Auto . Consiliul de
performantajmaxim Compartiment de
contestatii

Domenii ale

o Criterii de performanta
evaluarii ’

evaluare administratie

1.1.Respectarea
planurilor manageriale
ale scolii.
1.2.Implicarea in
proiectarea activitatii
scolii, la nivelul
compartimentului.
1.3.Realizarea
planificarii
calendaristice a
compartimentului.

1. Proiectarea
activitatii




1.4.Cunoasterea Si
aplicarea legislatiei n
vigoare.

1.5.Folosirea
tehnologiei informatice
in proiectare.

20
2.1.0rganizarea
documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea
Si arhivarea
documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a
unitatii (cadre
didactice, personal
didactic auxiliar,

. ersonal nedidactic).
zf'CtiVit%(tei?cl)'farea%)nregistrarea Si
’ prelucrarea
informatica periodica a
datelor in programele
de salarizare Si
REVISAL.
2.4. Intocmirea si
actualizarea
documentelor de studii
ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de
proceduri.

30
3.1.Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.
3.2.Raportarea
periodica pentru
conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea
transparentei deciziilon

. din compartiment.
3. Comunlcare3 2 Evidenta
si relationare . !
i ’ gestionarea Si
arhivarea
documentelor.
3.5. Asigurarea
interfetei privind
comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti.
20

4

Managementul |dezvoltare.

carierei si
dezvoltarii
personale

4.1. Identificarea
nevoilor proprii de

al4.2. Participarea la
activitati de formare
profesionala si

dezvoltare in cariera.




4.3. Participarea
permanenta la
instruirile  organizate
de inspectoratul
scolar.

10

5.1. Planificarea
activitatii
compartimentului prin
prisma dezvoltarii
institutionale Si
promovarea imaginii
scolii.

5.2. Asigurarea
permanenta a legaturii
cu reprezentantii
comunitatii locale
privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor]
5.Contributia lafatributii dispuse de
dezvoltarea seful ierarhic superior
institutionald silsi/sau directorul, care
la promovarealpot rezulta din
imaginii scolii |necesitatea derularii in
bune conditii a
atributiilor aflate in
sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea
normelor, ROI, a
procedurilor de
sanatate si securitate
@ muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitati desfasurate
in cadrul unitatii de
invatamant.

15

6.1. Manifestarea
atitudinii  morale si
civice (limbaj, tinuta, 2
respect,

6. Conduitalcomportament).
profesionala 6.2.Respectarea Si
promovarea
deontologiei
profesionale.

TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 22 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021




Anexa nr. 23
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE SECRETAR

In temeiul Ledii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul...., se
incheie astazi,....., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...................

Specialitatea: ........ccveivvievinnnns

Cerinte:
- studii:

— studii specifice postului.........cooviiiiiiiiii
= VECHIMI. i e e e
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale.
2.2, Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare
si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanentda a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.



5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
II. ALTE ATRIBUTILI.
In functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat si indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare

la cunostinta:

Anexa nr. 24
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ...,
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ...................

Punctaj acordat

Domeunl_l- aIeCriterii de performanta [ndicatori d?Punc.taJAuto ) Consiliul deComISIa
evaluarii performantajmaxim Compartiment L . |de
evaluare administratie .
" “|contestarii
1.1. Respectarea
planurilor manageriale
ale scolii.
1.2.Implicarea in
proiectarea activitatii
scolii, la nivelul
. compartimentului
L. i Rfcelt?.Ctareafina nciar.
activitat 1.3.Cunoasterea Si
aplicarea legislatiei in
vigoare.
1.4.Folosirea tehnologiei
informatice in
proiectare.

20

2.1.0rganizarea
activitatii.

2.2. anegistrarea Si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in

2. Realizarea
activitatilor

programele de
contabilitate.
2.3. Monitorizarea

activitatii.




2.4.
Consilierea/indrumarea
si controlul periodic al

personalului care
gestioneaza valori
materiale.
2.5. Alcatuirea de
proceduri.

30
3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.
3.2.Raportarea
periodica pentru
conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea

3 COmunicaretr_ansparente_zi deciziilor]

si. relationare din compartiment.

7 ’ 3.4.Evidenta,
gestionarea si arhivarea
documentelor.

3.5. Asigurarea

interfetei privind

licitatiile sau
incredintarilor directe.

20

4.1. Nivelul si stadiul

propriei pregatiri

profesionale.

4.2. Formare

4 profesionald si

M.anagementul dezvoltare in cariera.

L2 4.3. Coordonarea
carierei si al . -
v personalului din

dezvoltarii - .

personale subordine p.I‘IVII’?d
managementul carierei.

4.4, Participarea Ia
instruirile organizate de
inspectoratul scolar.
10

5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala si
la promovarea
imaginii scolii

5.1. Planificarea
bugetara prin prisma
dezvoltarii institutionale
Si promovarea imaginii
scolii.

5.2. Asigurarea
permanenta a legaturii
cu reprezentantii
comunitatii locale
privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor
atributii dispuse de seful
ierarhic superior si/sau
directorul, care pof
rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii

a atributiilor aflate in




sfera sa de
responsabilitate.
5.4. Respectarea
normelor, procedurilor
de sanatate si securitate
@ muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
invatamant.
15
6.1. Manifestarea
atitudinii morale si civice >
(limbaj, tinuta, respect,
6. Conduitacomportament). :
profesional3 6.2.Respectarea Si
promovarea 3
deontologiei
profesionale.
5
TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:

e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 24 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 25
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul....,
se incheie astazi,....., prezenta fisa a postului:

I.
1.

Numele si prenumele ..............
Specialitatea: ...........cevveens

- studii:

— studii specifice postului.......c.cooiiiiiii

= VeChime. .o

Relatii profesionale:

— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

PROIECTAREA ACTIVITA]'I LOR



1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea

compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din

necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate

tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare

la cunostinta:

Anexa nr. 26
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
INSTRUCTOR-ANIMATOR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ...................



Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori
de
performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto
evaluare]

Compartiment

Consiliul  de
administratie

Con
de
con

1. Proiectarea
activitatii

1.1 Elaborarea documentelor de
proiectare a activitatii conform
specificului postului.

1.2 Fundamentarea proiectarii
activitatilor educative/formative pe
analiza de nevoi efectuatd in unitatea
de invatamant.

1.3 Folosirea TIC in activitatea de
proiectare.

1.4. Realizarea proiectarii programelor]
educative pentru activitatile de timp
liber si de vacanta pe care le realizeaza
la nivelul scolilor, al cluburilor copiilor
sau in taberele scolare.

1.5 Elaborarea proiectelor de
parteneriat cu alte institutii de
invatamant.

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1 Organizarea activitatilor educative]
complementare care vizeaza
dezvoltarea aptitudinilor elevilor in
domeniile  cultural-artistic, tehnic-
aplicativ, sportiv-turistic.

2.2 Desfasurarea activitatilor|
atelierelor de lucru tematice, In
conformitate cu nevoile elevilor si cu
specificul unitatii de invatamant.

2.3 Coordonarea formatiilor cultural-
artistice.

2.4 Amenajarea spatiilor adecvate
pentru desfasurarea activitatilor]
recreative in perimetrul unitatii de
invatamant sau in tabere scolare.

2.5 Facilitarea implicarii specialistilor]
din palatele si cluburile copiilor in
realizarea programelor si proiectelor]
desfasurate in unitatea de invatamant.

30

3. Comunicare
si relationare

3.1 Relationarea eficientd cu intregul
personal al unitatii de invatamant.

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

3.4 Facilitarea si colaborarea scolii cu
diverse institutii (centre de plasament,
scoli speciale etc.), cu alte structuri cu
rol educational care contribuie Ia
educarea si integrarea elevilor in
societate.

3.5 Popularizarea in randul elevilor a
programelor propuse de institutiile
specializate in activitatile de timp liber.

20




4.1 Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare profesionala.
4. 4.2 Participarea la stagii de
Managementulfformare/cursuri de perfectionare.
carierei si al4.3 Aplicarea in activitatea curenta a
dezvoltarii cunostintelor/abilitatilor/competentelor]
personale dobandite prin formare
continua/perfectionare.
10
5.1 Promovarea sistemului de valori al
unitatii la nivelul comunitatii.
5.2 Facilitarea procesului de
cunoastere, Iintelegere, Iinsusire si
respectare a regulilor sociale.
5.3 Elaborarea, redactarea Si
5. Contributialpopularizarea unor materiale
la dezvoltareafinformative (buletine metodice,
institutionala |publicatii de specialitate, culegeri
Si latematice, planse, fise, studii,
promovarea [programe, traduceri, scrisori metodice,
imaginii portofolii, albume).
unitatii scolaref5.4 Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor.
5.5 Colaborarea cu mass-media in
vederea difuzarii si  popularizarii
activitatilor desfasurate in unitatea de
invatamant.
15
6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj,  tinuta, respect, 2
6. Conduitalcomportament).
profesionald [6.2.Respectarea Si promovarea 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 26 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 27
la metodologie
ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE INSTRUCTOR-ANIMATOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul...., se
incheie astazi,....., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ..............

Specialitatea: ...................

Decizia de numire: ...............



Cerinte:
- studii:

— studii specifice postului.......c.cooovieiiiiiii

= veChime. ..o

Relatii profesionale:

— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Fundamentarea proiectarii activitatilor educative/formative pe analiza de nevoi efectuata in unitatea
de invatamant.
1.3. Realizarea proiectarii programelor educative pentru activitatile de timp liber si de vacanta pe care le
realizeaza la nivelul scolilor, al cluburilor copiilor sau in taberele scolare.
1.4. Elaborarea proiectelor de parteneriat cu alte institutii de invatamant.
1.5. Corelarea graficului activitatilor educative cu manifestarile de la nivel local/judetean/national.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatilor educative complementare care vizeazd dezvoltarea aptitudinilor elevilor in
domeniile cultural-artistic, tehnic-aplicativ, sportiv-turistic.
2.2. Desfasurarea activitatilor atelierelor de lucru tematice in conformitate cu nevoile elevilor si cu specificul
unitatii de invatamant.
2.3. Coordonarea formatiilor cultural-artistice.
2.4. Amenajarea spatiilor adecvate pentru desfasurarea activitatilor recreative in perimetrul unitatii de
invatamant sau in tabere scolare.
2.5. Facilitarea implicarii specialistilor din palatele si cluburile copiilor in realizarea programelor si proiectelor
desfasurate in unitatea de invatamant.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului corect si rapid al informatiilor de specialitate la nivelul unitatii scolare.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3. Facilitarea colaborarea scolii cu diverse institutii (centre de plasament, scoli speciale, etc.), cu alte
structuri cu rol educational care contribuie la educarea si integrarea elevilor in societate.
3.4. Asigurarea comunicarii/relationarii cu palatele si cluburile copiilor si elevilor, cu agentiile teritoriale ale
taberelor si turismului scolar.
3.5. Popularizarea in randul elevilor a programelor propuse de institutiile specializate in activitatile de timp
liber.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de formare/perfectionare.
4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare.
4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare
continua/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.
5.4. Elaborarea/editarea unor prospecte, pliante de popularizare a activitatilor de timp liber si de vacanta.
5.5. Elaborarea, redactarea si popularizarea unor materiale informative (buletine metodice, publicatii de
specialitate, culegeri tematice, planse, fise, studii, programe, traduceri, scrisori metodice, portofolii,
albume).



5.6. Colaborarea cu mass-media in vederea difuzarii si popularizarii activitatilor desfasurate in unitatea de

fnvatamant.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampila)

Semnatura titularului de luare

la cunostinta:

Anexa nr. 28
la metodologie
ANTET

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: ...............

Calificativul acordat: ........ccvvnten.

Punctaj acordat

Domenii ale
evaluarii

Indicatori Punctai
Criterii de performanta de maximJAUto Com artimentconsmu' de
performanta evaluare P administratie

Con

con

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

1.2 Implicarea in elaborarea
1. Proiectarealdocumentelor de proiectare a activitatii
activitatii compartimentului functional.

1.3 Folosirea TIC in activitatea de
proiectare.

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

20

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

2.2. Organizarea si gestionarea bazei

2. Realizarea . IV PN
materiale a unitatii de invatamant.

activitatilo iei
WIRGHIOT > 3 Elaborarea documentatiei

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




2.4 Gestionarea inventarului mobil si
imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile.
30
3.1 Relationarea eficientd cu intregul
personal al unitatii de invatamant.
3.2 Promovarea unui comportament]
asertiv in relatiile cu personalul unitatii
3. Comunicare/de invatamant.
si relationare (3.4 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in interiorul si
in afara unitatii (cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul
comunitatii).
20
4.1 Identificarea nevoilor proprii de
4 dezvoltare.
) 4.2 Participarea la stagii de formare/|
Managementul . :
.27 7 leursuri de perfectionare etc.
carierei si al - ~ — =
- 4.3 Aplicarea in activitatea curenta a
dezvoltarii . ey
cunostintelor/abilitatilor/competentelor
personale AT . ’ A
dobandite prin formare continua/
perfectionare.
10
5.1 Promovarea sistemului de valori al
unitatii la nivelul comunitatii.
5.2 Facilitarea procesului de
. |lcunoastere, intelegere, insusire si
5. Contributia g ! »EIegere, ’ i
~“Irespectare a regulilor sociale.
la dezvoltarea — — - -
institutionald 5.3 Participarea si implicarea in
i ’ Iaprocesul decizional in cadrul institutiei
Sromovarea si la elaborarea si implementarea
P L proiectului institutional.
imagini 5.4 Initierea si derularea proiectelor si
unitatii scolare|~" - ’ P 7
parteneriatelor.
5.5 Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
15
6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice  (limbaj, tinuta, respect, 2
6. Conduitalcomportament).
profesionald [6.2.Respectarea Si promovarea 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL 100

Data:[Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

e Membrii CA:

La data de 10-02-2021 Anexa nr. 28 a fost modificata de Punctul 9, Articolul I din ORDINUL nr. 3.189 din
27 ianuarie 2021, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 136 din 10 februarie 2021

Anexa nr. 29
la metodologie



ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Ledii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul...., se
incheie astazi,...... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...........

Specialitatea: ..............

Cerinte:
— studii:

— studii specifice postului.........c.cooiiiiiiiiiiinn
= VECHIMIE. i
Relatii profesionale:
— ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
— de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
— de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITA]’II
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITA]'ILOR

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

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

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice

in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invdtdmant in registrul inventar al acesteia

si in evidentele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de

invatamant.

2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare

continua/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

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

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

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

proiectului institutional.



5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

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

II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

la metodologie
ANTET

Anexa nr. 30

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
PROFESOR DOCUMENTARIST DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ...............

Numele si prenu

mele titularului: ...

Perioada evaluatad: ...............
Calificativul acordat: .........cvvvenne.

Domenii ale

evaluarii

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Auto Comisia

de
evaluare
evaluare

Consiliul  de
administratie

Comisia de
contestatii

1. Proiectarea si
planificarea
activitatilor
Centrului
Documentare
Informare (CDI)

de
Si

1.1. Consecventd si ritmicitate 1in
conceperea, adaptarea, aplicarea si
analiza instrumentelor de analiza a
nevoilor beneficiarilor;

1.2. Participare la elaborarea unei
politici documentare la nivelul unitatii
de Tnvatamant;

1.3. Obiectivele sunt stabilite pe
termen lung, mediu si scurt in functie
de planul managerial al scolii si de
resurse, in raport cu exigentele la
nivel national, cu specificul zonei
geografice, cu luarea in considerare a
dinamicilor de
modernizare/schimbare la nivel
institutional si zonal si cu respectarea
prevederilor legislatiei;

1.4. Activitatea CDI este proiectata in
conformitate cu obiectivele stabilite
pe baza concluziilor diagnozei si a
prognozei si raspunde functiilor CDI si

misiunilor profesorului
documentarist, este adaptata
nevoilor utilizatorilor si specificului

scolii;




1.5. Curriculum la decizia scolii (CDS)
privind initierea in tehnici de
cercetare documentara sau educatie
pentru informatie este elaborat in
functie de particularitatile grupului
instruit;

1.6. Proiectul CDI este elaborat prin
consultarea si in colaborare cu
cadrele didactice;

1.7. Realizarea unei proiectari a
activitatii care sa permita punerea in
practica a politicii documentare
definite, respectiv sa dezvolte
serviciile oferite utilizatorilor;

1.8. Capacitatea de relationare cu
cadrele didactice pentru elaborarea
proiectului CDI;

1.9. In planul managerial al CDI sunt
evidentiate clar obiectivele,
activitatile planificate, orizontul de
timp, partenerii, indicatorii de
eficienta ai activitatii, modalitati de
corectie/actualizare a obiectivelor,
modalitatile de monitorizare si
evaluare, rezultatele asteptate.

1.10. Planificarea si organizarea
activitatilor scolare si extrascolare
sunt Tn concordanta cu obiectivele
educationale si gradul de interes al
elevilor si al comunitatii locale;

1.11. Realizarea unei proiectari a
activitatilor scolare si extrascolare
care sa permita desfasurarea
acestora in mediul online.

2. Realizarea
activitatilor CDI

2.1. Flexibilitate, adaptabilitate si
creativitate in conceperea activitatilon
si a sarcinilor de lucru, astfel incat sa
fie valorificate diferitele stiluri de
invatare, sa tina cont de posibilitatile
si ritmul de asimilare proprii grupului
instruit;

2.2. Activitatile organizate pun in
practica strategiile initial elaborate si
sunt cuprinse in proiectul CDI;

2.3. Activitatile organizate valorifica
resurse educationale deschise;

2.4, Utilizarea platformelor
educationale si a altor resurse online
pentru eficientizarea activitatii CDI;

2.5. Utilizarea unor strategii didactice
care asigura caracterul aplicativ al
invatarii, formarea competentelor
specifice Si dezvoltarea
competentelor cheie ale elevilor;

2.6. Formarea deprinderilor de studiu
individual si in echipa in vederea
formarii/dezvoltarii competentei de

,a Invata sa inveti"




2.7. Activitatile desfasurate
favorizeaza exploatarea resurselor
CDI;

2.8. Varietatea resurselor utilizate in
cadrul activitatilor CDI;

2.9. Varietatea resurselor
educationale din mediul online
utilizate in cadrul activitatilor CDI;

2.10. Accesul la noile mijloace de
informare si comunicare este facilitat;

2.11. Utilizarea eficientd a resurselon
materiale din unitatea de invatamant
si CDI 1in vederea optimizarii
activitatilor didactice-inclusiv resurse
digitale si TIC;

2.12.Diseminarea, evaluarea Si
valorizarea activitatilor realizate.

2.13. Activitatile cu caracter cultural
sunt derulate tinand cont de
prioritatile scolii, politica unitatii de
invatamant, fiind in conformitate cu
reglementarile MEC;

2.14. Prin activitdtile organizate se
pune in valoare potentialul cultural al
fondului documentar, productiile
culturale romanesti si europene, din
perspectiva unei identitati culturale
comune;

2.15. Obiectivele info-documentare
din programele scolare sunt
identificate si dezvoltate si activitatile
desfasurate In  colaborare cu
profesorii de disciplina;

2.16. Identificarea cailor Si
modalitatilor de cooperare intre arii
curriculare si discipline, regasirea lon
in activitatile desfasurate  in
colaborare;

3. Formarea

elevilor
dezvoltarea
competentelor
specifice

Si

3.1. Modalitati variate in care au fost
utilizate elemente de initiere in
cercetarea documentara;

3.2. Situatile de finvatare alese
stimuleaza gandirea elevului si
capacitatea de argumentare,
formeaza deprinderile de munca si
studiu necesare instruirii pe durata
[intregii vieti;

3.3. Gradul de exploatare a noilor
tehnologii ale informarii si comunicarii
(TIC) in activitatile desfasurate in
CDI;

3.4. Formele de cercetare
documentara sunt diversificate, in
concordanta cu cerintele Iinvatarii
interdisciplinare;

3.5. Formele de cercetare
documentara sunt  diversificate,




oferind si posibilitatea desfasurarii
actului educational online;

3.6. Gradul de autonomie al elevilor
in utilizarea resurselor CDI;

3.7. Realizarea activitatilon
desfasurate  implicd  exploatarea
resurselor multimedia, favorizeaza
inovatia pedagogica si utilizarea
metodelor activ-participative;

3.8. Parteneriatele educative la
nivelul  unitatii de iTnvatamant
urmaresc atat obiective specifice
disciplinelor de studiu, cat si obiective
din domeniul indo-documentare, de
dezvoltare de aptitudini Si
competente specifice;

3.9. Temele transdisciplinare raspund
nevoilor de formare ale elevilor;

3.10. Activitatile derulate cresc
interesul elevilor pentru studiu;

3.11. Activitatile privind animarea
CDI implica si participarea elevilor;

4. Monitorizarea si
evaluarea

4.1. Metodele de monitorizare si
evaluare a activitatilor stabilite
pentru realizarea obiectivelor sunt
adaptate specificului aspectelor
vizate si al resurselor disponibile;

4.2. Activitatile organizate in CDI
sunt diverse si raspund functiilor CDI;

4.3. Numarul de participanti la
activitatile organizate in CDI;

4.4. Numarul de utilizatori;

4.5. Numarul de documente
consultate in cadrul CDI;

4.6. Numarul de volume
[imprumutate;

4.7. Diversitatea modalitatilor de

activitatii CDI si aevaluare si valorizare a munciill0
rezultatelor elevilor;
elevilor 4.8. Gradul de atingere a obiectivelor
si de realizare a activitatilon
planificate;
4.9. Gradul de corectare/actualizare a
obiectivelor activitatilor planificate,
atunci cand este necesar;
4.10. Promovarea autoevaluarii si
interevaluarii;
4.11. Evaluarea satisfactiei
beneficiarilor educationali;
4.12. Participarea la completarea
portofoliului educational ca element
central al evaluarii rezultatelon
invatarii;
5.1. Stabilirea unui cadru adecvat
5. Managementullinclus in regulamentul de organizare5

clasei de elevi

si functionare al CDI (reguli de

conduita, atitudini, ambient, reguli de




utilizare si exploatare a resurselor
CDI, reguli de acces in CDI) pentru
desfasurarea activitatilor in
conformitate cu particularitatile clasei
de elevi si specificul activitatii in
structuri info-documentare;

5.2. Monitorizarea comportamentului
elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale;

5.3. Motivarea elevilor prin
valorizarea exemplelor de buna
practica.

6. Dezvoltarea de
parteneriate

6.1. Numarul proiectelor desfasurate
in colaborare;

6.2. Varietatea activitatilor|
desfasurate in colaborare;

6.3. Numarul partenerilor implicati in
desfasurarea activitatilor propuse;

6.4. Relevanta parteneriatelor in
calitatea desfasurarii si continutului
activitatilor;

6.5. Aportul parteneriatelor in
atingerea obiectivelor stabilite 1in
proiectul de activitate, respectiv in
formarea unei culturi informationale a
elevilor si in dezvoltarea
competentelor cheie ale elevilor.

7. Comunicare

7.1. Sursele de informare din
exteriorul si interiorul unitatii de
invatamant sunt identificate si
utilizate;

7.2. Informatia de interes pentru
beneficiari este actualizata periodic;

7.3. Mediatizarea rezultatelor
obtinute Si multiplicarea
experientelor obtinute Ila nivelul
intregii unitati de invatamant;

7.4. Activitatiie de promovare a
imaginii si activitatii CDI  sunt
realizate periodic;

7.5. Capacitatea de a se implica in
activitati organizate si desfasurate de
in parteneriat;

8. Gestionarea
CDI

8.1. Organizarea spatiului CDI
respecta standardele si criteriile de
amenajare ale unui CDI;

8.2. Gradul de functionalitate si
respectarea parametrilor tehnici ai
echipamentelor;

8.3. Prin organizarea CDI si
activitatile propuse accesul liber la
informatie este facilitat si asigurat;

8.4. Gradul de autonomie a
utilizatorilor in reperarea resurselor
pluridisciplinare si multisuport;

3.5. Practicarea unei politici

documentare prospective;




3.6. Realizarea operatiilor
biblioteconomice conform normelor in
vigoare;

8.7. Gradul de respectare a
sistemului de clasificare a
documentelor;

8.8. Gradul de respectare a criteriilor
de selectie a fondului documentar;

[y
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8.9. Capacitatea de aplicare a
normelor de achizitii documentare;

8.10. Corelarea necesarului de fond
documentar cu natura activitatii n
CDI si ai nevoile utilizatorilor;

8.11. Stadiul informatizarii CDI si de
realizare a bazelor de date;

8.12. Asigurarea unui program flexibil
care sa permita accesul utilizatorilon
in CDI atat in cadrul cursurilor, cat si
in afara lor;

8.13. Adaptarea orarului CDI, a
planului managerial al CDI la
realitatea unitatii scolare;

8.14. ROI al CDI este propus ca parte
integranta a ROI al unitatii scolare;

8.15.  Utilizatorii si  activitatile
derulate in CDI sunt Iinregistrate
ritmic pentru evidentierea Si
valorizarea lor si pentru remedierea
disfunctionalitatilor;

8.16. Necesarul de achizitii a fost
propus;

9. Managementul
carierei Si al
dezvoltarii
profesionale

9.1. Obiectivitate in autoevaluare si
identificarea propriilor nevoi de
formare, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;

9.2. Numar cursuri/stagii de formare
si schimburi de experientd la care a
participat in vederea satisfacerii
nevoilor personale privind
perfectionarea si ale organizatiei prin
raportare la standardele de calitate;

9.3. Gradul de aplicare a
cunostintelor si de utilizare a noilor
competente dezvoltate in cadrul
formarilor in activitatile CDI;

D

9.4. Articole, publicatii, participarea
la schimburi de bune practici,
participarea la cercurile pedagogice;

9.5. Gradul de utilizare a
competentelor dezvoltate in stagiile
de formare;

10. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii unitatii de
invatamant

10.1. Promovarea ofertei
educationale.

10.2. Promovarea imaginii scolii in
comunitate prin  participarea si
rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitati

extracurriculare Si extrascolare




desfasurate in  mediul scolar,
extrascolar si in mediul online.

10.3. Realizarea/participarea la
programe/activitati de prevenire si
combatere a violentei Si3
comportamentelor deviante in mediul
scolar, familie si societate.

10.4. Respectarea normelor,
procedurilor de sanatate si securitate
@ muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant, precum
si a sarcinilor suplimentare.

10.5. Implicarea activa in crearea
unei culturi a calitatii si a unei culturi
informationale la nivelul organizatiei.
11.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta, respect,|2
11. Conduitalcomportament).

profesionala 11.2.Respectarea si promovarea
deontologiei  didactice  (normelon3
deontologice).
TOTAL 100

Data evaludrii:[Nume si prenume: Semnatura
o Cadru didactic evaluat

e Responsabil comisie de evaluare:

e Responsabil comisie de contestatii:
e Director:

o Membrii CA:
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Anexa nr. 31
la metodologie

FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........ ,
se incheie astazi, ......... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .........cccooeiiiieinnne.

Specialitatea: ..........cocvvenenn.

Denumirea postului: .................

Decizia de numire: ..........oove.e.

incadrarea titular/suplinitor/cadru didactic asociat: .............

Numar de ore sarcini de serviciu: ...............

Numar ore activitate directa cu elevii din care numar ore de punere a Centrului de Documentare si

Informare la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor libere .........

Profesor diriginte la clasa: ..............

Cerinte:

Studii: ..o

Studii specifice postului: ...............

Vechime: ........oevvinens

Grad didactic: ...............

Obligativitatea cunoasterii legislatiei scolare si a celei specifice, a documentelor care descriu si

reglementeaza activitatea profesorului documentarist si a Centrelor de Documentare si Informare (CDI).

Relatii profesionale (comunicare/relationare):

a.ierarhice de subordonare: directorul si directorul adjunct al unitatii de invatamant;




b.de colaborare: responsabilul comisiei pentru curriculum, cadrele didactice si personalul didactic
auxiliar din unitatea de invatamant;
c.de reprezentare a unitatii scolare la activitati/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca
delegat.
- relatii cu utilizatorii CDI;
— relatii intrainstitutionale;
- relatii cu editurile, firmele de presa, cu autorii etc.;
— relatii cu profesorii documentaristi, bibliotecarii scolari.
Dificultatile operatiilor specifice postului:
— manipulare carte;
— responsabilitate financiara (gestiune);
- solicitare psihica.
Responsabilitatea implicata de post:
— intelectual3;
— de gestiune;
— morala.
Aptitudini:
Comunicare eficientd, lucru in echipa, evaluare/autoevaluare critica, capacitate de analiza si sintez3,
tact pedagogic, spirit organizatoric.
Abilitati:
Se recomanda a avea cunostinte de operare PC (Windows, MS Office, Internet, posta electronica), de
utilizare a unor programe de gestionare a resurselor CDI. Se recomanda cunoasterea unei limbi straine.
Atitudini si comportamente: creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilibru, amabilitate, disponibilitate,
initiativa, rigoare, perseverenta, confidentialitate, onestitate, corectitudine, punctualitate,
interrelationare, loialitate.

OBIECTIVE GENERALE

1. Educarea si formarea copiilor si tinerilor din invatamantul preuniversitar in conformitate cu idealul
educational.

2. Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitatii locale la informatie,
documentatie si noi tehnologii, in contextul evolutiei societatii.

3. Participarea la formarea unei culturi informationale a utilizatorilor prin actiuni specifice, utilizand practici
pedagogice adaptate tendintelor psihopedagogice si metodice actuale.

OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul documentarist, prin diferite tipuri de activitati - pedagogice, culturale, de comunicare si
informare -, formeaza si dezvolta elevilor competente specifice domeniului infodocumentar, necesare
invatarii de-a lungul intregii vieti si participa la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor.

2. Profesorul documentarist se implica in elaborarea si implementarea politicii documentare la nivelul
unitatii de invatamant, respectiv in dezvoltarea unei culturi informationale.

3. Profesorul documentarist gestioneaza resursele CDI, in vederea facilitarii accesului la informatie,
asigurarii exploatarii si valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare,
multimedia si multisuport de catre utilizatori, din perspectiva egalizarii sanselor elevilor din medii culturale
si sociale diferite.

4. Profesorul documentarist initiaza si participa la activitati cu caracter cultural in vederea promovarii
culturii romanesti si internationale, a recunoasterii valorilor europene, a identificarii modelelor, a acceptarii
si valorizarii pluralitatii culturale.

5. Profesorul documentarist participa la demersurile de promovare a activitatilor CDI si a imaginii scolii,
din perspectiva deschiderii catre comunitatea educativa si societate.

Domenii de competenta: competente pedagogice, culturale, de comunicare, de gestionare a CDI.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA SI PLANIFICAREA ACTIVITATILOR CDI
— Participarea la definirea politicii documentare si a strategiilor de dezvoltare in domeniul "educatiei pentru
informatie" a unitatii de invatamant, respectiv a serviciilor oferite prin CDI;
— Identificarea si ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie de documentare, informare si formare;
— Definirea prioritatilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI;



— Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor si pe prevederile curriculumului
scolar;

— Elaborarea instrumentelor de planificare si de proiectare didactica pe tipuri de activitati: pedagogice,
culturale, de comunicare si de gestionare a CDI: plan anual si semestrial de activitate a CDI, proiectarea
activitatilor CDI, a CDS privind tehnici de initiere in cercetarea documentara/educatie pentru informatie
pentru diferite nivele de invatamant, a proiectelor disciplinare si inter-transdisciplinare;

— Stabilirea strategiilor didactice optime si a mijloacelor didactice inovatoare, care conduc la dezvoltarea
autonomiei in invatare a elevilor, la dezvoltarea competentelor-cheie si a competentelor infodocumentare
ale elevilor, la valorizarea fondului documentar si a dimensiunii educative a TIC;

— Proiectarea activitatilor CDI pentru invatarea/cercetarea in mediul online.

— Actualizarea documentelor de proiectare si planificare a activitatii CDI.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR CDI

— Organizarea si coordonarea activitatii pedagogice, a proiectelor pluri-transdisciplinare, a activitatii
culturale, de comunicare si de gestiune conform planului de activitate al CDI, in colaborare cu cadrele
didactice.

— Organizarea de activitati de incurajare a lecturii si dezvoltarea gustului pentru lecturd in parteneriat cu
alte cadre didactice, personalitati din lumea cartii (autori, ilustratori, traducatori, editori etc.) si cu parintii,
utilizdnd metode si mijloace moderne de lucru.

— Organizarea si/sau participarea la realizarea de activitati audio-video, activitati legate de mass-media, la
expozitii, vizite si intalniri tematice, ateliere de creatie, cercuri tematice in mediul scolar, extrascolar si in
mediul online, realizarea de reviste scolare.

— Asigurarea accesului la CDI, atat in cadrul activitatilor programate, cat si libere, respectiv in timpul si in
afara programului scolar al elevilor, in vederea prelungirii activitatii elevilor in scoala.

— Organizarea resurselor CDI in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul activitatilor CDI.

— Asigurarea formarii competentelor specifice domeniului infodocumentar si dezvoltarii competentelor-cheie
ale elevilor prin activitatile desfasurate in CDI.

— Elaborarea propunerilor si a continuturilor CDS in domeniul cercetarii documentare si educatiei pentru
informatie;

— Utilizarea materialelor didactice adecvate, inclusiv a resurselor digitale si a TIC;

— Utilizarea resurselor educationale din mediul online in desfasurarea activitatilor CDI.

— Colaborarea cu cadrele didactice in vederea identificarii obiectivelor infodocumentare din programele
scolare si urmarirea dezvoltarii lor prin activitatile desfasurate in CDI;

— Colaborarea cu cadrele didactice din unitatea de invatamant si cu consilierul sau psihologul scolii in
organizarea de activitati cu caracter educativ (educatie pentru sanatate, educatie rutiera, educatie ecologica
etc.), de activitati de initiere a elevilor in planificarea si orientarea profesionala/vocationald, de activitati de
motivare inspre scoald si recuperare a elevilor cu dificultati in invatare si risc de abandon scolar;

— Organizarea, coordonarea sau/si implementarea, in colaborare cu alte cadre didactice, a activitatilor
scolare si extrascolare, a activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si in mediul online,
inclusiv din sfera activitatilor culturale;

— Implicarea partenerilor educationali in activitatea CDI.

3. FORMAREA ELEVILOR SI DEZVOLTAREA COMPETENTELOR SPECIFICE

— Formarea competentelor specifice domeniului infodocumentar si participarea la dezvoltarea
competentelor-cheie ale elevilor prin diferite tipuri de activitati: pedagogice, culturale si de comunicare;

— Formarea elevilor in domeniul cercetarii documentare si educatiei pentru informatie prin desfasurarea
activitatilor planificate in CDS specifice si in alte activitati prevazute in programele disciplinelor studiate la
clasa;

— Integrarea secventelor de cercetare documentara in activitati de Iinvatare disciplinare si inter-
transdisciplinare, dezvoltate in parteneriat cu cadrele didactice;

— Participarea la formarea elevilor in vederea dezvoltarii autonomiei in invatare, a competentelor de cautare,
selectare, tratare si comunicare a informatiei, respectiv a unei atitudini civice;

— Prezentarea noilor utilizatori functiile, organizarea, serviciile si resursele CDI, respectiv a tipurilor de
activitati specifice, a regulamentului de ordine interioara, a rolului si misiunilor profesorului documentarist;
— Organizarea de activitati inovatoare care presupun exploatarea resurselor multisuport si a TIC/online;

- Indrumarea initiativelor de lecturd ale elevilor;



— Implicarea elevilor in animarea CDI: mediatizarea activitatilor CDI, participarea la elaborarea propunerilor
de achizitii, ordonarea documentelor, organizarea activitatilor etc.

4. MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII CDI SI A REZULTATELOR ELEVILOR

— Elaborarea si aplicarea de instrumente de feedback si evaluare a activitatilor desfasurate;
— Aprecierea calitativa si cantitativa a rezultatele elevilor si impactul activitatilor desfasurate;
— Valorizarea rezultatelor activitatilor desfasurate cu elevii in CDI;

— Notarea, interpretarea si comunicarea evaluarii;

— Monitorizarea proiectelor, activitatilor si serviciilor CDI;

— Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor si a rezultatelor activitatilor planificate;

— Evaluarea gradul de exploatare a resurselor CDI;

— Participarea la completarea portofoliilor educationale al elevilor;

— Intocmirea periodicd de statistici si rapoarte de monitorizare si evaluare a activitatii CDI.
5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

— Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi prezenti la activitatile desfasurate in CDI,
fie in cadrul activitatilor programate, fie in cadrul activitatilor libere;

— Elaborarea de norme specifice clasei/grupului la care preda sau/si este diriginte, norme de acces si
utilizare a spatiului si resurselor CDI;

— Urmarirea respectarii regulamentului de ordine interioara, orarului CDI;

— Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familia elevului;
— Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice;

— Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare.

6. DEZVOLTAREA DE PARTENERIATE

— Implicarea in realizarea de parteneriate educative nationale si internationale;

— Colaborarea cu cadrele didactice in vederea derularii unor activitati pedagogice, culturale, scolare sau
extrascolare;

— Colaborarea cu institutii de cultura, educatie si formare, cu organizatii care activeaza in sfera societatii
civile, respectiv cu alte organisme sau persoane de interes pentru initierea si realizarea unor proiecte cu
caracter educativ si cultural adresate diferitelor categorii de utilizatori ai CDI;

- Implicarea partenerilor educationali in realizarea de activitati in CDI;
— Colaborarea la organizarea si desfasurarea de intalniri cu specialisti din diferite domenii.
7. COMUNICARE

— Promovarea ofertei de activitate CDI, a serviciilor oferite, a fondului documentar si a resurselor CDI in
randul elevilor, comunitatii educative si in comunitatii locale;

— Participarea la facilitarea circulatiei informatiei in unitatea de invatamant;

— Colectarea de informatii de interes pentru utilizatorii CDI de la institutii si organizatii de profil (centre
culturale, muzee, teatre, unitati de invatamant, biblioteci etc.), prelucrarea si transmiterea acestora catre
cei interesat;i;

— Dezvoltarea si exploatarea de servicii si instrumente de comunicare (e-mail, forumuri, video- conferinte,
blog, site) pentru facilitarea, diversificarea si eficientizarea comunicarii cu utilizatorii;

— Realizarea unor puncte de afisaj in spatiul CDI si in afara acestuia;

- Participarea la promovarea activitatii CDI si imaginii scolii in comunitatea educationala si cea local3;

— Eficientizarea relatiei profesor-familie, scoalda-comunitate.

— Comunicarea cu utilizatorii si partenerii.

8. GESTIONAREA CDI

— Organizarea si amenajarea spatiului CDI conform standardelor si criteriilor stabilite;

— Organizarea resurselor CDI in conformitate cu standardele de functionare;

— Gestionarea resursele CDI (mobilierul, materialele, echipamentele si fondul documentar) respectand
normele in vigoare;

— Gestionarea fondului documentar pluridisciplinar multisuport in conformitate cu regulile biblioteconomice
si reglementarile specifice in vigoare, in vederea facilitarii accesului liber la informatie si organizarii optime
a CDI;



- Dezvoltarea fondului documentar in functie de nevoilor utilizatorilor, de nevoia de diversificare a fondului
documentar pluridisciplinar si multisuport adecvat varstei elevilor si profilului unitatii de invatamant;

— Aplicarea dispozitiilor si procedurilor privind informatia prevazute in reglementarile si conventiile legate
de activitatea in domeniul informarii si documentarii, in special in materie de proprietate intelectuald;

— Elaborarea, afisarea si prezentarea regulamentului de ordine interioara al CDI,;

- Asigurarea conditiilor de acces a utilizatorilor la CDI, atat la activitati programate, cat si libere, in timpul
si in afara programului scolar, in vederea dezvoltarii ofertei de activitate si prelungirii activitatii elevului in
scoala;

— Identificarea nevoilor financiare pentru dotarea cu fond documentar, mobilier si echipamente, pentru
functionarea CDI si dezvoltarea ofertei de servicii si activitati, pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi
specifici;

— Elaborarea si inaintarea unor referate de necesitate, in baza nevoilor identificate;

- Identificarea surselor suplimentare de finantare a activitatii CDI.

9. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PROFESIONALE

— Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare profesionalg;

— Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice, In vederea satisfacerii nevoilor personale si ale organizatiei privind formarea continua, prin
raportare la standardele de calitate;

— Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite in activitatea CDI;

— Manifestarea interesului pentru nou si consecventa in procesul de instruire/autoinstruire, aplicand in
activitatea didactica elementele de noutate dobandite in cadrul programelor de formare parcurse sau prin
studiu individual;

— Participarea la intrunirile echipei pedagogice: cercuri metodice sau sedinte de specialitate;

— Manifestarea preocuparii pentru activitati de formare complementare celor didactice, prin obtinerea de
competente in domeniul social, IT, comunicare intr-o limba straind de circulatie internationala si
implementarea in activitatea didactica a competentelor dobandite.

}O.UCQN'AI'RIBU]'IA LA DEZVOLTAREA INSTITU]’IONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]’II DE
INVATAMANT

— Implicarea in realizarea ofertei educationale;

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitatii
locale;

— Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale;

— Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la elaborarea si implementarea
proiectului institutional;

— Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

— Valorizarea activitatilor CDI in cadrul comunitatii;

— Comunicarea si promovarea activitatilor derulate si a rezultatelor acestora.

II. ALTE ATRIBUTII In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul este obligat s3
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile
legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din
scoala sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semnatura, stampila)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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