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FIŞA DE EVALUARE

pentru obţinerea gradaţiei de merit – 2015
SECRETAR
	NUMELE ŞI PRENUMELE
	

	UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT
	

	SPECIALITATEA
	

	VECHIMEA ÎN ÎNVĂŢĂMÂNT (cel puțin 4 ani)
	

	CALIFICATIVE OBŢINUTE ÎN 2009-2014
	

	PERIOADA EVALUATĂ
	                  01.09.2009 – 31.08.2014


Criterii care trebuie îndeplinite de către candidat
	Nr. crt./ criterii 
	Activităţi, rezultate şi performanţe 
	Detalierea punctajului maxim 
	Raportul de autoevaluare (sintetic) 
	Punctaj

	
	
	
	
	Auto-evaluare
	Evaluare I.S.J.

	1. Proiectarea activității
	20 p.
	
	
	

	1.1. Respectarea planurilor manageriale ale școlii.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	1.2. Implicarea în proiectarea activității școlii, la nivelul compartimentului.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	1.3. Realizarea planificării calendaristice a compartimentului.

Dovezi:

Existența planificărilor calendaristice ale activității compartimentului.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an în condițiile existenței planificărilor
	
	
	

	1.4. Cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an 


	
	
	

	1.5. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.

Dovezi:

Adeverința/certificat de absolvire curs de operare/programare.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an în condițiile existenței unei adeverințe/certificat
	
	
	

	2. Realizarea activităților
	30 p.
	
	
	

	2.1. Organizarea documentelor oficiale.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ în baza controalelor specifice efectuate.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	2.2. Asigură ordonarea și arhivarea documentelor unității.

Dovezi:

Decizie privind atribuții de arhivare.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	2.3. Gestionarea  documentelor  pentru resursa  umană  a unității (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Înregistrarea și prelucrarea informatică periodică a datelor în programele de salarizare și REVISAL.

Dovezi:

Decizii privind atribuții de înregistrare și prelucrare informatică periodică a datelor în programele de salarizare și REVISAL/Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 7,50 p., după cum urmează

1,50  p./an
	
	
	

	2.4. Întocmirea și actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ cu privire la rezultatele controalelor specifice efectuate.
	max. 7,50 p., după cum urmează

1,50 p./an
	
	
	

	2.5. Alcătuirea de proceduri

Dovezi:

Proceduri funcționale elaborate. Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./procedură funcțională
	
	
	

	3. Comunicare și relaționare
	20 p.
	
	
	

	3.1. Asigurarea fluxului informațional al compartimentului.

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	3.2. Raportarea periodică pentru conducerea instituției.

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ privind raportarea realizată (minim 2 rapoarte anual).
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	3.3. Asigurarea transparenței deciziilor din compartiment.

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	3.4. Evidența, gestionarea și arhivarea documentelor.

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ cu privire la rezultatele controalelor specifice efectuate.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	3.5. Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiarii direcți și indirecți

Dovezi:

Adeverința eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	4. Managementul carierei și al dezvoltării personale
	10 p.
	
	
	

	4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Dovezi:

Diploma/certificat etc. privind nivelul ultimelor studii absolvite.
	max. 3,00 p., după cum urmează

3,00 p. studii superioare

1,00 p. studii medii
	
	
	

	4.2 Participarea la activități de formare profesională și dezvoltare în carieră.

Dovezi:

Adeverințe/certificate privind absolvirea unor cursuri de formare/specializare.
	max. 3,00 p., după cum urmează

1,00 p./curs
	
	
	

	4.3. Participarea permanentă la instruirile organizate de inspectoratul școlar.

Dovezi:

Dovezi ale participării.
	max. 4,00 p., după cum urmează

0,50 p./instruire
	
	
	

	5. Contribuția la dezvoltarea instituțională și la promovarea imaginii școlii
	15 p.
	
	
	

	5.1. Planificarea activității compartimentului  prin prisma dezvoltării instituționale și promovarea imaginii școlii.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ/existența documentelor de planificare a activității.
	max. 5,00 p., după cum urmează

1,00 p./an
	
	
	

	5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanții comunității locale privind activitatea compartimentului.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	5.3. Îndeplinirea altor atribuții dispuse de șeful ierarhic superior și/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derulării în bune condiții a atribuțiilor aflate în sfera sa de responsabilitate.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ privind atribuțiile realizate suplimentar.
	max. 5,00 p., după cum urmează

0,50 p./ atribuție/an
	
	
	

	5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sănătate și securitate a muncii, de PSI și ISU pentru toate tipurile de activități desfășurate în cadrul unității de învățământ.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ privind controalele specifice efectuate.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./parteneriat
	
	
	

	6. Conduita profesională
	5 p.
	
	
	

	6.1.  Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.

Dovezi:

Adeverință eliberată de directorul unității de învățământ.
	max. 2,50 p., după cum urmează

0,50 p./an
	
	
	

	TOTAL
	100 p.
	
	
	


NOTĂ:

1. Fiecare portofoliu trebuie să conțină următoarele: 

· Opisul dosarului, în dublu exemplar, în care se menționează nr. paginii la care se regăsește fiecare document. Fiecare pagină va fi numerotată în colțul de jos din partea dreaptă, începând de la 1.

· Declarația pe propria răspundere prin care se confirmă că documentele depuse la dosar aparțin candidatului (conform anexei 4 la Metodologie).

· Declarația privind opțiunea evaluării portofoliului, după caz, pentru una dintre specializări (în situația încadrării pe două sau mai multe specializări) sau ca personal didactic de predare sau de conducere.

· Adeverință privind vechimea în învățământ.

· Adeverință privind calificativele din perioada evaluată.

· Documentele justificative se vor atașa în ordinea criteriilor din fișă. Documentele vor fi clasificate în ordine cronologică, pentru fiecare criteriu. Documentele justificative vor fi certificate ”conform cu originalul” de către conducerea unității de învățământ la care se depune dosarul. Nu se vor lua în calcul copiile care nu sunt certificate pentru conformitate cu originalul. Nu se vor lua în considerare adeverințele care nu au nr. de înregistrare.

2. Raportul de autoevaluare se tehnoredactează în cadrul fișei de evaluare la rubrica ”Raport de autoevaluare – sintetic”. 

3. Evaluarea dosarului se va realiza numai cu  îndeplinirea condițiilor minimale (vechime de minim 4 ani, calificativ FB obținut în fiecare an din perioada evaluată).

4. Evaluarea punctajului candidaților de către comisia I.Ş.J. se face pe baza documentelor doveditoare depuse la dosar.  

Data.............................







Candidat ………………………………………

PUNCTAJ VALIDAT DE MEMBRII COMISIEI ……………………………………………………………


PREŞEDINTE...................................................................................



SECRETAR......................................................................................

MEMBRU………………………....................................................



OBSERVATOR SIP: ………………………………………
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