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MINISTERUL EDUCA TIEI, CERCET ARIl, TINERETULUI SI SPORTULUI
ORDIN
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anual a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar *)

In baza prevederilor art. 92 alin. (1) diegea edua#ei naionale nr. 1/2011cu modificrile si
completrile ulterioare,

Tn temeiuHotararii Guvernului nr. 536/201frivind organizareai functionarea Ministerului
Educaiei, Cerceirii, Tineretuluisi Sportului, cu modifigrile si completrile ulterioare,

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

Art. 1. - Se aprob Metodologiade evaluare anuah activigtii personalului didactigi didactic auxiliar,
prevazuti in anexa care face parte integéashn prezentul ordin.

Art. 2. - La data intirii Tn vigoare a prezentului ordise abrog Ordinul ministrului educgei, cerceilrii

sl inovarii nr. 4.595/200%rivind aprobarea criteriilor de perforntamentru evaluarea cadrelor didactice
din invatamantul preuniversitapublicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Parteant. 554 din 10 august
2009 si orice dispozii contrare

[{*} ] Art. 3. - Diregia general management, resurse umaneeteascolai din Ministerul Educatiei
Nationale, inspectoratelgcolaresi unitatile de Tnvitamant duc la indeplinire prevederile prezentului
ordin. (denumire Tnlocuit prin art. 32 alin. (1) lit. h) dir0.U.G. nr. 96/2012in vigoare de la 22
decembrie 2012)

Art. 4. - Prezentul ordin se pubdién Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul educaiei, cerceirii, tineretuluisi sportului,
Daniel Petru Funeriu

Bucureti, 1 noiembrie 2011.
Nr. 6.143.

*) Ordinul nr. 6.143/2011 a fost publicat in MonitibOficial al Romaniei, Partea I, nr. 824 din 22
noiembrie 201%i este reprodug n acest nurdr bis.

ANEX A

METODOLOGIA DE EVALUARE ANUAL A A ACTIVIT ATII PERSONALULUI DIDACTIC S
DIDACTIC AUXILIAR

e Capitolul | Dispoztii generale

e Capitolul Il Baza metodologic

Capitolul Il Domeniilesi criteriile de evaluare anuah activittii personalului didactigi didactic
auxiliar

Capitolul IV Procedura de evaluare arualpersonalului didactig didactic auxiliar

Capitolul Vinregistrareai rezolvarea contesidor

Capitolul VI Dispoztii finale

ANEXE

Capitolul |
Dispozitii generale

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group Pagina 1



Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014
se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

Art. 1 Metodologia de evaluare ana@ activititii personalului didactigi didactic auxiliar din unittile
de Tnvitamant preuniversitar, nundiin continuare Metodologie, reglementgarocedura de evaluare
anuai a activititii personalului didactigi didactic auxiliar din unitile de invitamant preuniversitar,
stabilgte normele de evaluare a perfornaor profesionale individualg de aplicare a criteriilor de
evaluare precum instrumentele de evaluare.

Art. 2 (1) Evaluarea activitii personalului didactigi didactic auxiliar din unétile si institutiile de
Tnvatamant preuniversitar se realizéaamnual, conform graficului prezentatdnexa la prezenta
metodologie, pentru intreaga activitate dgsfaé pe parcursul anulgcolar, la nivelul fiegrei unititi si
institutii de Tnvatamant preuniversitagi are dod componente:

a) autoevaluarea,;
b) evaluarea potrivit §iei postuluisi a fisei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postulwi fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru perdatdacticsi didactic
auxiliar sunt incluse ianexele 2 - 31care fac parte integrandin prezenta metodologie.

(3) Fisele cadru ale postului pentru fiecare f'mclidactic si didactica auxiliara se
operaionalizea#/individualizeaz de ctre directoruki directorul adjunct al unitii/institutiei de
fnvatamant.

(4) Fisa postului opet#onalizat se aprobsi se revizuigte anual deare consiliul de administtee si
constituie anexla contractul individual de muac

(5) Indicatorii de performat din cadrul fgelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrédeticesi
didactice auxiliare se stabilesc d#re directoruki directorul adjunct al fieei unitati/institutii de
Tnvatamant, impreud cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metods= al compartimentelor
functionale, cu respectarea domeniiocriteriilor din fisele cadru.

(6) Consiliul profesoral, reunit conform graficuluigeizut inanexa lla prezenta metodologie, validéaz
prin vot majoritar, f§ele de autoevaluare pentru personalul didactitcdactic auxiliar, in bazaacora se
stabilate calificativul anual.

Art. 3 Metodologia are ca finalitate:

a) asigurarea cadrului necesar pentru o evaluararainabiecti\a si transparerita personalului
didacticsi didactic auxiliar;

b) asigurarea unui sistem motiianal care & determine crgerea performaelor profesionale
individuale.

Art. 4 (1) Evaluarea anuala activititii personalului didactigi didactic auxiliar este realizata nivelul
fiecarei unititi si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridic

(2) Activitatea de evaluare vizeapersonalul didactigi didactic auxiliar incadrat in unitatea respettiv
avand in vedere tipyl norma de incadrare a figai angajat.

(3) In cazul In care un angajat, personal didacticdédactic auxiliar, §i desfisoar activitatea intr-o
unitate de Tn&amant preuniversitar cu personalitate juridicperioad mai mic decét un agcolar,
atunci evaluarea p@aila a activititii se realizeaz pentru perioada efectiv lucédin unitatea sau institia
de Tnvitamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zilejnaadrareassfie de minim de 1/2 norin

(4) Calificativul patial va fi acordat de consiliul de adminigteaconform punctajelor din domeniile
cuprinse in fja de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurddgparomentul stabilirii calificativului
respectiv. Calificativul paial se acord la solicitarea scrisa persoanei in cafiizcu respectarea
prevederilor anterioare.

(5) In cazul In care un angajat, personal didacticdidactic auxiliar, degfoari activitate In dofi sau
mai multe uniti sau institdii de Tnvatamant, evaluarea andad activittii se face n fiecare unitate cu
personalitate juridicin care angajatul fufioneaz. Cadrele didactice au obliga s isi completeze fiele
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de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate dgamant. Unitatea de Tdtamant respectivare obligaa
de a elibera o adevetindin care & rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte.séeadeverite vor fi
depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la at@& de Tn4amant unde are fumie de baz. Media
punctajelor se va realiza pe domenii, in consdiadministrae al unittii de Tnvatamant unde se face
evaluarea finalsi acordarea calificativului.

(6) Rezultatele activitii de evaluare stau la baza deciziei ConsiliuluAdininistrgie privind acordarea
calificativului anual, conform prevederilor art. 8Bn. (2) dinLegea eduagei naionale nr. 1/2011cu
modificarile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL Il
Baza metodologié

Art. 5 Evaluarea activitii personalului didactigi personalului didactic auxiliar din uaitle si
institutiile de Tn\vatamant preuniversitar se realizédan urnmitoarele etape:

a) Autoevaluarea activitii realizat de fiecare angajat pe bazsefide autoevaluare/evaluaiea
raportului de autoevaluare justificativ pentru piajul acordat in fia de autoevaluare.

b) Evaluarea activitii personalului didactic/didactic auxiliar este Ireati la nivelul comisiei
metodice sau al compartimentului fegieoal prin evaluare obiectiv punctaj acordat deice tai
membrii comisiei pentru fiecare persaavaluai.

c) Evaluarea final a activititii personalului didactic/didactic auxiliar se facecadrul consiliului de
administraie al unittii/ institutiei de Tnvitamant.

Art. 6 Pentru fiecare etaple evaluare prézuti in prezenta Metodologie, vor fi luate in considera
rezultatele auditii periodice a resursei umane din dtdmantul preuniversitar realizatle inspectoratele
scolare, conform prevederilor art. 92 alin. (7) depea eduagei naionale nr. 1/2011cu modificrile si
completrile ulterioare, precungi rezultatele altor evalui externe din perioada analizgirin inspege
scolat, evaluare institionali etc., dag acestea existi fac referire explicit la activitatea cadrului
didactic/didactic auxiliar evaluat.

Capitolul I
Domeniilesi criteriile de evaluare anuah a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 7 (1) Activitatea desfsurati pe parcursul anulgcolar de étre personalul didactig didactic

auxiliar, prezentatin raportul de autoevaluare, se evaldgszbaza fiei cadru de autoevaluare/evaluare,
anex a prezentei metodologtinandu-se seama de uitoarele domenii criterii de performati care
trebuie Tndeplinite de fiecare cadru didactic/digtaauxiliar, in perioada pentru care se face evalal.

(2) Pentru evaluarea personalului didactic se audeneeurnitoarele domenii de evaluagecriterii de
performarna:

a) Domeniul Proiectarea actigiti, cu urmatoarele criterii de performan

I. Respectarea programgeplare, a normelor de elaborare a documenteloraleqgtare,
precumsi adaptarea acesteia la particukarié grupei/clasei;

ii. Implicarea in activittile de proiectare a ofertei eddicaale la nivelul unitii;

iii. Folosirea Tehnologiei Inforngiai si Comunicaiilor - TIC in activitatea de proiectare;
iv. Proiectarea unor activii extracurriculare corelate cu obiectivele currazel nevoilei
interesele educabililor, planul managerial al dtiit

b) Domeniul Realizarea activtilor didactice, cu urritoarele criterii de performain

i. Utilizarea unor strategii didactice care asigceracterul aplicativ al Travarii si formarea
competerelor specifice;
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ii. Utilizarea eficient a resurselor materiale din unitatea deifimant in vederea optinidi
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

iii. Diseminarea, evaluargavalorizarea activittilor;

iv. Organizareai desfisurarea activitilor extracurriculare, participarea latami de
voluntariat;

v. Formarea deprinderilor de studiu individggin echig in vederea foririi/dezvoltrii
competerei de "a invta % nvei".

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor #rii, cu urmatoarele criterii de performai

i. Asigurarea transparg criteriilor, a procedurilor de evaluagiea rezultatelor activittilor de
evaluare;

ii. Aplicarea testelor predictive, interpretageaomunicarea rezultatelor;

iii. Utilizarea diverselor instrumente de evaluarelusiz a celor din banca de instrumente de
evaluare unig;

iv. Promovarea autoevadilii si interevalurii;

v. Evaluarea satisfé@ei beneficiarilor edudagonali;

vi. Coordonarea elabanmi portofoliului educaional ca element central al evadii invatarii.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu dtoarele criterii de performai

i. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de corid@titudini, ambient -, pentru désfirarea
activitatilor in conformitate cu particulasiile clasei de elevi;

ii. Monitorizarea comportamentului elevilgrgestionarea situiglor conflictuale;

iii. Cunogterea, consiliereg tratarea diferefiata a elevilor;

iv. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelorldes practic.

e) Domeniul Managementul cariergial dezvoltrii personale, cu uritoarele criterii de
performana:

i. Participareai valorificarea competealor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
programele de formare/perfeamnare;

ii. Implicarea in organizarea actititor metodice la nivelul comisiei/catedrei/respduisa

iii. Realizarea/actualizarea portofoliutidosarului personal;

iv. Dezvoltarea capadtii de comunicarei relationare in interioru$i in afara uniitii cu

elevii, personalugcolii, echipa manageriaki in cadrul comuniitii;

[{*} ] v. Manifestarea atitudinii moralg . . . text abrogat -{£}] . . . (punct abrogat de la 25
iunie 2014 prin art. | pct. 1 din Ordinul M.E.N..i3597/2014)

f) Domeniul Contribtia la dezvoltarea institionak si promovarea unitii scolare, cu urriitoarele
criterii de performata:

i. Dezvoltarea de parteneriaigroiecte edug#onale in vederea dezvalii institutionale;

ii. Promovarea ofertei edutanale;

iii. Promovarea imaginigicolii Tn comunitate prin rezultatele elevilor laropiade, concursuri,
competiii;

iv. Realizarea/participarea la programe/activide prevenirgi combatere a violggi si
comportamentelor nésitoase in mediujcolar;

v. Respectarea normelor, procedurilor deatatesi securitate a muncsi de PSlsi ISU pentru
toate tipurile de activiti desfisurate in cadrul unitii de invatamant, precungi a sarcinilor
suplimentare;
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vi. Implicarea acti& in crearea unei culturi a calii la nivelul organizaei.
g) Domeniul Conduita profesioriglcu urmatoarele criterii de performai

(i) Manifestarea atitudinii morakg civice (limbaj,tinuta, respect, comportament)
(i) Respectareg promovarea deontologiei profesionale.

(litera introdusi prin art. | pct. 2 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie
2014)

(3) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vealErmenii de evaluagg criterii de performati
specifice categoriilor de personal auxiliar, coni@nexelomprezentei metodologii.

Capitolul IV
Procedura de evaluare anuai a personalului didacticsi didactic auxiliar

Art. 8 (1) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligasi isi completeze fia de autoevaluare a actitit
desfhsuratesi sa 0 depu#, impreurd cu raportul de autoevaluare a actitif la secretariatul unitii de
invatamant, conform perioadei pré&zute Tn graficul diranexa la prezentei metodologii.

(2) Figele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didadittzectice auxiliare se valideain consiliul
profesoral al unittii de Tnvatamant.

(3) La solicitarea comisiilor metodice/compartimentdlancionale sau a consiliului de adminigtea
daa este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliEeun, ca anexe la raportul de autoevaluare,
documente justificative pentru punctajul acordad¢oevaluare, doar pentru activiie care nu s-au
desfisurat ingcoak si nu exist, ca obligae, la portofoliul personal.

Art. 9 (1) Evaluarea activitii cadrelor didactice se realizesin cadrulsedintelor de comisie metodic
pe specialitti/arii curriculare conform graficului activitilor de evaluare preéizut ihnanexa la prezentei
metodologii.

(2) Evaluarea activitii personalului didactic auxiliar se realizaédn cadrulsedinelor/compartimentelor
functionale Tn care acestea @flestisoai activitatea, conform graficului activtilor de evaluare prezute
nanexa la prezenta metodologie.

(3) Fiecare comisie metodicompartiment completeazubrica de evaluare mgonat in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru diddaactic auxiliar (in baza procesului - verbaliieiat)
sl inaintea? fiselesi procesul-verbal din cadrgédinei consiliului de administree.

Art. 10 (1) La solicitarea directorului uraiti de Tnvatamant se intrurge consiliul de administte al
unitatii de Tnvatamant pentru acordarea punctajului final de evalparbaza fiei cadru de evaluare a
personalului didactic/didactic auxiliar.

(2) Consiliul de administtgée evalueaz activitatea pe bazaselor de autoevaluare/evalugreacordi
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea firgg face in prezea cadrului didactic/didactic auxiliar in
cauz care argumenteagzla solicitarea membrilor Consiliului de Adminigie acordarea punctajului la
autoevaluare.

(3) Consiliul de administtge completeazfisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didatkiliar
si stabileste punctajul final de evaluare.

(4) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelouale, in condile prezentei metodologii, este:

- de la 100 panla 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
- de la 84,99 panla 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 péanla 61 de puncte, calificativul Satisfitor;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesalisftor.
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(5) In baza punctajului final acordat, consiliul deraniistraie stabilgte calificativul anual pentru fiecare
angajat in parte.

(6) Hotararea consiliului de administra privind punctajul finaki calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adbpbnform prevederilor art. 93 dlregea edug#i naionale nr.
1/2011 cu modifiarile si completrile ulterioare.

Art. 11 (1) Calificativul anuaki punctajul corespuritor acordate deatre consiliul de administtee sunt
aduse la cungiinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod diredgc acesta este prezent la
sedina consiliului de administtee.

(2) Hotararea consiliului de administra cu punctajusi calificativul acordat va fi comunicatin termen
de 3 zile, prin secretariatul uiii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezeentru
evaluarea final la sedina consiliului de administtee.

Capitolul V
Inregistrarea si rezolvarea contestsiilor

Art. 12 (1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au dreptal@estéde asupra punctajului/calificativului
acordat de consiliul de adminigigg in conformitate cu graficul préxut inanexal parte integratita
prezentei metodologii.

(2) Toate contestale se inregistredzla secretariatul uritii de Tnvitamant in 2 zile lucitoare de la
expirarea termenului final de acordareomunicare a calificativului.

Art. 13 (1) Comisia de solionare a contestior este numii prin decizia directorului este format din

3 - 5 membri - cadre didactice din unitatea déffnaént, recunoscute pentru profesionaligirobitate
morah, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din vdéuvialabil exprimate.

(2) Din comisie nu potasfaci parte persoanele care au depus contestau care au realizat evaluarea in
consiliul de administrge.

(3) Contestaile inregistrate in termen legal se sauneaz de détre comisia de sotionare a

contestdilor, mentionat la alin. 1, in cel mult 3 zile lugtoare de la expirarea termenului de depunere.

Art. 14 Hotararea comisiei de contegtaeste definitiva si poate fi atacatla instama de contencios
administrativ competeft

Art. 15 La solicitarea persoanei care a contestat purigifgau calificativul acordat, la lusmile comisiei

de contesta@ participa si reprezentantul organigai sindicale din unitatea de #imant, in calitate de
observator, care are drept de acces la toate dotelag poate solicita consemnarea in procesul - verbal
a propriilor observai.

Capitolul VI
Dispozitii finale

Art. 16 Evaluarea anuala activittii personalului didactisi didactic auxiliar din unittile de Tntamant
preuniversitar din sistemul deapre, informai, ordine publi@ si securitate ngonak se realizeazpe
baza prevederilor prezentei metodolgga normelor propri.

Art. 17 Anexele de la nr. 1 la nr. 3unt parte integraint prezentei metodologii.

Art. 18 Prevederile prezentei metodologii ihin vigoare incepand cu argglolar 2011 - 2012.

SUMAR:
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e [{*} ] ANEXA Nr. 1 Graficul/calendarul activitilor de evaluaréanex inlocuitz prin art. I din
Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4613/201h vigoare de la 12 iulie 2012)

e [{*} ]| ANEXA Nr. 2 Fisa - cadru de autoevaluare/evaluare in vedereaasaalificativului anual
pentru cadrele didactice din #i¥mantul preuniversitaanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 din
Ordinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 3 Fisa cadru a postului - cadru didactic indtamantul preuniversitar

e [{*} ] ANEXA Nr. 4 Fisa - cadru de autoevaluare/evaluare n vederedistaaiificativului anual
pentru fundile de bibliotecar, documentarist, redactor Tnatdmantul preuniversitafanex:
Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 5 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @arxdle bibliotecar,
documentarist, redactor

e [{*} ] ANEXA Nr. 6 Fisa - cadru de autoevaluare/evaluare in vederedistaiilificativului anual
pentru funga de informaticiarfanex inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014
in vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 7 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic &uxde informatician

e [{*} ] ANEXA Nr. 8 Fisa - cadru de autoevaluare/evaluare in vederedistaiilificativului anual
pentru funga de laboranfanex inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n
vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 9 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @uxde laborant

e [{*} ] ANEXA Nr. 10 Fisa - cadru de autoevaluare/evaluare in vederedistalilificativului anual
pentru funga de tehniciarfanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n
vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 11 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @axde tehnician

e [{*} ] ANEXA Nr. 12 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru funga de pedagogcolar(anex inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr.
3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 13 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic &xde pedagogcolar

e [{*} ] ANEXA Nr. 14 Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vedereaistatailificativului anual
pentru fun@a de instructor de eduga extrgcolat (anex: nlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul
M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 15 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @uxde instructor de eduga
extrascolai

e [{*} ] ANEXA Nr. 16 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siaalificativului anual
pentru fun@a de asistent sociédnex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014
in vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 17 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic #arxde asistent social

e [{*} ] ANEXA Nr. 18 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativuluianual
pentru fun@a de corepetitofanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n
vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 19 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic &uxde corepetitor

e [{*} ] ANEXA Nr. 20 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru funga de mediatogcolar(anex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr.
3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 21 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @grxde mediatogcolar

e [{*} ] ANEXA Nr. 22 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru funga de secretar in Tdtamantul preuniversitafanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 din
Ordinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 23 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @uxde secretar

e [{*} ] ANEXA Nr. 24 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siaalificativului anual
pentru funga de administrator financiar (contabil) Tn #imantul preuniversitafanex: inlocuitz

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group Pagina 7



Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014
se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 25 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic #arxde administrator financiar
(contabil)

e [{*} ] ANEXA Nr. 26 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru funga de instructor - animatdanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr.
3597/20141n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 27 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @axde instructor - animator

e [{*} ] ANEXA Nr. 28 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru funga de administrator de patrimonfanex: inlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N.
nr. 3597/20141n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 29 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic @éaxde administrator de
patrimoniu

e [{*} ] ANEXA Nr. 30 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea siatalificativului anual
pentru fun@da de profesor documentarist din gmantul preuniversitgianex: inlocuitz prin art. |
pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

e ANEXA Nr. 31 Fisa cadru a postului de profesor documentarist

[{*} ]
ANEXA Nr. 1
la Metodologie
(anexi inlocuitz prin art. 1 dinOrdinul M.E.C.T.S. nr. 4613/201 vigoare de la 12 iulie 2012)

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVIT ATILOR DE EVALUARE

| TERMENE [ ACTIVIT AT |

15 iunie - 15 august |[Depunerea fei de autoevaluare/evaluaiea raportului justificativ la
secretariatul unitii

3 - 10 septembrie  ||Validarea de a@re consiliul profesoral agelor de autoevaluare/evaluarg
ale personalului didactig didactic auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in consiliul de adminisie

Comunicarea, prin secretariatul @nitde invatamant, a hairarii
consiliului de administrige catre toate cadrele didactice/didactice auxiljare
care nu au putut fi prezente pentru evaluareaafinal

Pari la data de 15  ||Depunerea contesiiéor
septembrie

Soluionarea contesti#or si comunicarea in scris a rezultatelor
(anex nlocuitz prin art. | dinOrdinul M.E.C.T.S. nr. 4613/201% vigoare de la 12 iulie 2012)

[{*} ]
ANEXA Nr. 2
la Metodologie
(anexi Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea acoddii calificativului anual pentru cadrele didactice din
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Tnvatamantul preuniversitar

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

Punctaj acordat

proiectare, precuri
adaptarea acesteia la
particularititile grupei/clase

Domenii ale N Indicatori Punctg| Evaluare
evaluirii Criteril de performars de maximi| Autoevaluark="2 3% consiliu de
performana f comisie S
administraie
1. Proiectarea ||1.1. Respectarea programi
activit atii scolare, a normelor de
elaborare a documentelor fle

1.2.Implicarea n activittile
de proiectare a ofertei
educaionale la nivelul
unitatii

1.3.Folosirea tehnologiei
informarii si comunicrii
(TIC) 1n activitatea de
proiectare

1.4.Proiectarea unor
activitati extracurriculare
corelate cu obiectivele
curriculare, nevoilgi
interesele educabililor,
planul managerial al uraii

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1.Utilizarea unor strateg
didactice care asigir
caracterul aplicativ al
invatarii si formarea
competerelor specifice

2.2.Utilizarea eficient a
resurselor materiale din
unitatea de initamant in
vederea optimixii
activitatilor didactice -
inclusiv a resurselor TIC

2.3.Diseminarea, evaluarg
sl valorizarea activittilor
realizate

A
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Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

2.4.0rganizareai
deshisurarea activitilor

extracurriculare, participarg

la agiuni de voluntariat

2.5.Formarea deprinderilo
de studiu individuagi in
echig in vederea
formarii/dezvoltarii
competerei de "a n¥ta S
nvet"

25

3. Evaluarea
rezultatelor
Tnvatarii

3.1.Asigurarea transpargs
criteriilor, a procedurilor de
evaluaresi a rezultatelor
activitatilor de evaluare

3.2. Aplicarea testelor
predictive, interpretarea
comunicarea rezultatelor

3.3. Utilizarea diverselor
instrumente de evaluare,
inclusiv a celor din banca (
instrumente de evaluare
unica

3.4.Promovarea
autoevaldrii si
interevalurii

3.5. Evaluarea satisfaei
beneficiarilor eduagonali

3.6.Coordonarea elabini
portofoliului educéonal ca
element central al evaiii
rezultatelor Tnitarii

20

4.
Managementu
clasei de elevi

4.1 Stabilirea unui cadru
adecvat (reguli de condaijt
atitudini, ambient) pentru
desfisurarea activitilor in
conformitate cu
particularititile clasei de
elevi

4.2.Monitorizarea
comportamentului elevilagi
gestionarea situigor

conflictuale
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4.3.Cunoaterea, consilierga
sl tratarea diferefmata a
elevilor

4.4.Motivarea elevilor prin
valorizarea exemplelor de
buna practia

12

5. 5.1.Valorificarea
Managementu|competerelor stiintifice,
carierei si al ||didacticesi metodice
dezvoltrii dobandite prin participares
personale la programele de formare
continui/perfegionare

5.2.Implicarea in
organizarea activitilor
metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsgbil

5.3.Realizarea/Actualizargp
portofoliului profesionaki
dosarului personal

5.4.Dezvoltarea capaaditi
de comunicargi relationare
n interiorulsi Tn afara
unitatii (cu elevii, personaly
scolii, echipa manageriaki
cu beneficiarii din cadrul
comunittii - familiile
elevilor)

5.5. Manifestarea atitudinii
moralesi civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament), respectarga
si promovarea deontologie
profesionale

6. Contributia ||6.1. Dezvoltarea de

la dezvoltarea ||parteneriatgi proiecte
institutionala |leducaonale in vederea
si la dezvoltrii institutionale

promovarea
imaginii

6.2. Promovarea ofertei
educaionale

unitatii scolare - —
6.3. Promovarea imaginii

scolii Tn comunitate prin
participareai rezultatele
elevilor la olimpiade,
concursuri, compti,
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activitati extracurricularei
extragcolare

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

6.4. Realizarea/Participare'Eli
la programe/activitti de
preveniresi combatere a
violentei si
comportamentelor
neginatoase in mediul
scolar, familiesi societate

6.5. Respectarea normelor
procedurilor de aatatesi
securitate a muncgi de PSI
si ISU pentru toate tipurile
de activititi destisurate n
cadrul unittii de
Tnvatamant, precuni a
sarcinilor suplimentare

6.6.Implicarea actig in
crearea unei culturi a caliti
la nivelul organizaei

15
7. Conduita  ||7.1. Manifestarea atitudinii 2
profesionali |[moralesi civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament)
7.2.Respectaresi 3
promovarea deontologiei
profesionale
5
TOTAL 100

Data:

Numelsi prenumele:

e Cadru didactic evaluat:
* Responsabil comisie:

* Director:

* Membrii consiliului de
administraie:

Seniituri:

(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

ANEXA Nr. 3
la Metodologie

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC IN INV ATAMANTUL PREUNIVERSITAR
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in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugidnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul . . . .
.,seincheie a#ti, . ........ , prezentadia postului:

Decizia de numire: . . .
Incadrarea: titular / suplinitor / cadru didact8paiat

- studii:

- studii specifice postului . .. .........
-vechime............
-grad didactic. . ..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjuresponsabil comisie metodica/catedra,;
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uftit scolare la activiiti/concursuri/festivaluri etc. la care participad=segat.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETEN'A

1.1. Analizarea curriculumulujcolar.

1.2. Fundamentarea proiédi didactice pe achizile anterioare ale elevilor.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea actiitilor/experienelor de invitare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactic

1.7.Proiectarea actiitii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.Organizareai dirijarea activititilor de predare - ritare.

2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3.Integrareai utilizarea TIC.

2.4.dentificareagsi valorificarea posibilitilor de Tnvitare ale elevilor.

2.5. Asigurarea forrarii competetelor specifice disciplinei.

2.6.Elaborarea propunerilgr a continuturilor curriculumului la decizigcolii (CDS).

3. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Eficientizarea relgei profesor familie.
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3.2.0rganizarea, coordonarea sauhplementarea activitilor extracurriculare.
3.3.Implicarea partenerilor eduganali - realizarea de parteneriate.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1.Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativsi calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretargacomunicarea rezultatelor evatf.
4.5.Coordonarea completarea portofoliilor eduganale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1.Organizarea, coordonargianonitorizarea colectivelor de elevi.

5.2.Elaborarea de norme specifice clasei la careasadsi este diriginte.

5.3.Gestionarea sittiélor conflictuale in reldile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor nidie.
5.4. Tratarea diferetmata a elevilor, in funge de nevoile lor specifice.

5.5.Comunicarea profesor - elevi, utilizarea feedbagkii bidireaional in comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREISI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

6.1.ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activiti metodice, stagii de formare / cursuri de peite@re/grade didactice,
manifesiri stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cungtintelor/abilititilor/competerelor dobandite.

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

7.1.Implicarea n realizarea ofertei edtioaale.

7.2.Promovarea ofertei eduganalesi a sistemului de valori al uiadi de Tnvatamant la nivelul
comunittii locale.

7.3.Facilitarea procesului de cunytere, inelegere, ingire si respectare a regulilor sociale
7.4.Participareai implicarea in procesul decizional in cadrul ingiei si la elaborareai
implementarea proiectului instttanal.

7.5.Initiereasi derularea proiectelaii parteneriatelor.

Il. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisiégda si ale altor comisii fungonale
din scoah sunt presizute in prezentagi (dac este cazul).

Raspunderea disciplinai:

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group Pagina 14



Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014
se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau rohe@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 4
la Metodologie
(anexi Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functiile de bibliotecar,
documentarist, redactor in invatamantul preuniversitar

. . , Punctaj
N Indicatori . Punctaj ‘
Domenii ale o Punctd| Punctaj evaluare
o Criterii de performata de . evaluare . (
evalurii i _||maxim|lautoevaluaig . consiliu de
performarg] compartime . p
administraie

1. Proiectarea ||1.1. Respectarea
activitatii normelor
biblioteconomice n
vigoare recomandate
pentru fungonarea
bibliotecii scolare

1.2.Respectarea
procedurilor existentg
la nivelul unittii cu
privire la:

* efectuarea opetidor
in documentele de
evidena (RFM, R,
fisele de evidefa, fise
de cititor);

* transmiterea
informatiilor Tn
interiorul si exteriorul
unitatii.
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1.3.Realizarea
planificarii
calendaristice a
activitatii bibliotecii in
concordari cu
structura anulugcolar
si adaptai la
particularititile unitatii
scolare

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

1.4.Proiectarea
anumitor activiiti de
initieresi valorizare a
dimensiunii educative
a tehnologiei
informarii si
comunicirii (TIC) in
cadrul bibliotecii

1.5.Elaborarea de
instrumente de

planificare pe tipuri deg

activitati: pedagogice,
culturale, de
comunicarssi de
gestionare a bibliotec

N

20

2. Realizarea
activitatii

2.1.0rganizarea
resurselor bibliotecii T
vederea punerii lor la
dispoztia utilizatorilor
in cadrul activiitilor

—

2.2.Realizarea
complet/corect/legah
a operdailor
biblioteconomice
(catalogare,
clasificare/indexare,
depozitare, evidea,
imprumut, inventarier,
casare) prin colabora

cu alte compartimentg

f
e

U

2.3.Gestionarea prin
securitatei bur
pastrare a darii si
coleaiilor bibliotecii

2.4.0rganizarea de
expoztii, vizite si
intalniri tematice,

ateliere de cree

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group

Pagina 16




Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

privind promovarea
ofertei bibliotecii in

comunitatesi atragereg

cititorilor

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

2.5.Adaptarea la
complexitatea muncii
pe baza nivelului de
concepie, de analiz si
sintez a activitii

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Asigurarea unei
bune comuniari si
relgionari la nivel
intern (cu elevi,
cadrele didactice,
didactic - auxiliare)

3.2.Comunicarea
eficient cu utilizatorii
externi (printi,
comunitateki
parteneri

3.3. Atragerea elevilof
catre activiatile

bibliotecii si stimulared

lecturii (nundrul
fiselor de cititor)

3.4.Consolidarea
relaiei dintrescoak si
comunitate

3.5.Colaborarea cu
institutii de cultus si
educaie in vederea
realizirii unor proiecteg
cu caracter culturai
educativ

20

4.
Managementu
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1. Analiza nivelului
si stadiului propriei
pregitiri profesionale

4.2.Participarea
permanerit la cercuri
sl activitati metodice I
nivel

:

local/judeean/n@onal
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Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

4.3. Participarea la
programe de formare
vederea dezvditii
profesionale

=

n

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institu tionala
si la
promovarea
imaginii scolii

5.1.Realizarea
integrak si latimp a
atribuiilor stabilite
prin fisa postului

5.2.Respectarea
regulamentului de
organizaresi
functionare a
bibliotecii scolaresi a
regulamentului intern
al biblioteciiscolare,
respectarea normelor
de conservarg
securitate a colgdor,
a normelosi
procedurilor de
sinatatesi securitate a
muncii, PSlsi ISU

5.3.Promovarea
valorilor culturale
romanati prin
realizarea de

parteneriate educativ

ngionalesi
internaionale

5.4.Initiative persona
privind stimularea
donaiilor si obtinerea
unor sponsorizri in
scopul dezvofirii
resurselor bibliotecii

5.5. Utilizarea raionak)
si eficienta a alocailor
bugetare pentru

achiztii, abonamente

15

6. Conduita
profesionak

6.1. Manifestarea
atitudinii moralesi
civice (limbaj,tinuta,

respect, comportame
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6.2.Respectareg 3
promovarea
deontologiei
profesionale B
5  —
Total 100 B
Data: Numelsi prenumele: Sermituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 5
la Metodologie

ANTET

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

In temeiulLegii educaiei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completrile ulterioare, Tn temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salari@lor cu nunarul . . . .
....,seincheieagi,............ , prezentaifia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului . .. .........
-vechime............

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
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1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Elaborarea documentelor de planificgirde organizare a activtii de biblioteé in
concordats cu :

a) activitateagcolail anuad;

b) R.O.l.si proceduri elaborate la nivelul ufii;
c) planul managerial al uitii;

d) specificulsi particularigtile unitatii scolare.

1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului
1.3.Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.Organizarea serviciilor de informagiedocumentare.
2.2.Gestionarea tonak si eficienti a resurselor materiale, financiare, infotimaalesi de timp.
2.3.Acordarea de consultginbeneficiarilor (elevi, personal didactic, didaciaxiliar).

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1.Comunicareai relationarea la nivel intern (elevi, personal didadtiiciactic auxiliar).
3.2.Comunicareai relationarea la nivel extern (factori ierarhici supeicomunitate, parteneri
sociali).

3.3. Monitorizareasi rezolvarea situglor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregfiri profesionale.
4.2.Formarea profesionatadezvoltarea in cariér
4.3. Aplicarea cungtintelor/abilititilor/competerelor dobandite.

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

5.1.Promovarea ofertei bibliotecii in randul eleviloomunittii educativesi comunittii locale.
5.2.Valorizarea culturala patrimoniului biblioteciscolare, akcolii si comunittii locale. prin
dezvoltarea de proiecteparteneriate.

5.3.Educarea elevilor in vederea dezaoitunei atitudini civicesi a promovrii deschiderii spre
lumea contemporan

II. ALTE ATRIBU TII

In fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitimant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, preciisi respecte normele, procedurile deasatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau iroh@a lor in mod necorespunzator atrageadsipe
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diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinds; conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur i, stampil )

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

ANEXA Nr. 6
la Metodologie
(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de informatician

Punctaj

N Indicatori . Punctaj \
Domenii ale o Puncta] Punctaj evaluare
o Criterii de performata de . evaluare - C
evalurii _|[maxim|lautoevaluarg . consiliu de
performam) compartime . Ipl
administraie

1. Proiectarea ||1.1. Gestionareai
activitatii verificarea permanei
a strii de funaionare
a echipamentelor de
calcul din dotarsi
asigurarea utiligrii in
bune condii a
acestora

1.2.Intretinereasi
administrarea telei
internet ascolii

1.3.Implicarea in
activitatile de
proiectare a ofertei
educaionale la nivelu
unitatii

[{*} ] 1.4. Proiectareq
de activititi
extracurriculare
corelate cu obiectivel
curriculare extrase dim
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planul managerial al
unitatii (subpunct
modificat prin art. |
pct. 3 dinOrdinul
M.E.N. nr. 3597/2014
astfel cum a fost
modificat prin
Rectificareapublicat:
in M.Of. nr. 505 din §
iulie 2014)

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1.Asigurarea
asisterei tehnice
profesorilor de aft
specialitate decat
informatic n timpul
orelor desfsurate in
laboratorul AEL sau i
oricare alt laborator de
informatica

=

2.2. Utilizareasi
gestionarea eficieita
resurselor puse la
dispoztia postului:
bibliotec de softwarg
si documentdi,
echipamente de
tehnia de calcuki
auxiliare etc.

2.3.Participarea la
activitati
extracurriculare,
precumsi participared
la agiuni de
voluntariat

30

3. Comunicare
si relationare

3.1Dezvoltarea
capaciitii de
comunicarssi
relaionare cu elevii

3.2.Dezvoltarea
capaciitii de
comunicarssi
relaionare cu
personalukcolii

3.3.Dezvoltarea
capaciitii de
comunicarssi
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3.4.Dezvoltarea
capaciitii de
comunicarsi
relgionare in cadrul
comuniftii

3.5.Relaionarea cu
firmele produétoare
de softuri, de

echipamente de calc|

cu firmele care asiga
service-ul
echipamentelor de
calcul, relaionarea cu
providerul de internel

15

4.
Managementu
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1.Valorificarea
competerelor
stiintifice, dobandite
prin participarea la
programele de
formare/perfegonare

4.2.lmplicarea in
organizarea
activitatilor metodice
la nivelul
comisiei/catedrei de
informatica

4.3.
Realizarea/actualizaf
portofoliului si
dosarului personal

15

5. Contributia
la dezvoltarea
institu tionala
si la
promovarea
imaginii
unitatii scolare

5.1.Dezvoltarea de
parteneriatgi proiectg
educaionale in
vederea dezvditii
institutionale

5.2.Promovarea
ofertei educgonale

5.3.

Realizarea/participarg

la programe/activiti
de prevenirgi
combatere a violeai

si comportamentelor
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neginatoase n mediui
scolar

5.4.Respectarea
normelor, procedurilg
de sinatatesi
securitate a muncii, dg
PSlsi ISU pentru toaty
tipurile de actividti
desfisurate in cadrul
unitatii de Tnvatamant,
precumsi a sarcinilor
suplimentare

-

1”4

5.5.Implicarea acti¥
in crearea unei cultuf
a cali@tii la nivelul

organizaiei
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea 2
profesionali ||atitudinii moralesi
civice (limbaj,tinuta,
respect,
comportament) B
6.2.Respectaresi 3
promovarea
deontologiei
profesionale
5
TOTAL 100 B
Data: Numelsi prenumele: Semituri:

» Cadru didactic auxiliar evaluat:
» Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 7
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE
INFORMATICIAN

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
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contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigem salari@lor cu nunarul . . . .
..., seincheie @, .......... , prezentadia postului:

- studii:

- studii specifice postului .. ........
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director aclu
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor eduganale.

1.2.Intretinereasi administrarea nelei INTERNET ascolii.
1.3.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactic

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.Asigurarea asistesi tehnice tuturor profesorilgcolii.

2.2.0rganizareai intretinerea echipamentelor de calgué soft - urilor necesare actigjtior de
predare - intare.

2.3.Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1.Implicarea/participarea la realizarea aciiwior extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor eduganali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE S| RELATIONARE

4.1.Dezvoltarea capadiii de comunicargi relaionare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capadiii de comunicargi relaionare cu personalygcolii.
4.3.Dezvoltarea capaditii de comunicargi relationare cu echipa manage#ial
4.4.Dezvoltarea capadiii de comunicargi relaionare in cadrul comuraii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in inteul si in afara untitii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREISI AL DEZVOLT ARIl PERSONALE
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5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activiti metodice, stagii de formare/cursuri de peitatare, manifesti
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cungtintelor/abilititilor/competerelor dobéandite.

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

6.1.Implicarea in realizarea @anilor de promovare a ofertei eddicaale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al d@gitla nivelul comunittii.

6.3.Facilitarea procesului de curst@re, Tnelegere, insgire si respectare a regulilor sociale.
6.4.Initiereasi derularea proiectelaii parteneriatelor.

6.5.0rganizarea actiitilor privind respectarea normelor, procedurilorsdeatatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU pentru activiitile desfisurate in laborator.

Il. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvatamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, in caoildilegii:

Raspunderea disciplinai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau irohe@a lor Tn mod necorespuitor atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplind;, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur i, stampil )

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 8
la Metodologie
(anexz inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de laborant
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Domenii ale
evaluirii

Criterii de performata

Indicatori
de

performar]

Punctg
maxim

!

Punctaj

autoevaluare

Punctaj
evaluare
“compartimer[

Punct:
evalua
consiliu
kdnﬂmsn

1. Proiectarea
activitatii

1.1.Corelarea activitii cu
programascolai si cu
normele de elaborare a
documentelor de proiectarg

174

1.2.Implicarea in activittile
de proiectare a ofertei
educaionale la nivelul
unitatii

1.3.Folosirea tehnologiel
informarii si activitatii
comunicrii (TIC) n
activitatea de proiectare

1.4.Proiectarea de activtf
extracurriculare corelate cl
obiectivele curriculare
extrase din planul
managerial al unitii

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1.Realizarea unor
experimente didactice care
asigun caracterul aplicativ
al Tnvatarii si formarea
competerelor specifice

2.2.Utilizarea eficient a
resurselor materiale din
unitatea de initamant in
vederea optimizii
activitatilor didactice,
inclusiv a resurselor TIC

2.3.Participarea la actiwiti
extracurriculare, precumi
participarea la awni de
voluntariat

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Dezvoltarea capaaditi
de comunicargi relationare
cu elevii

3.2.Dezvoltarea capadiii
de comunicargi relationare
cu personalugcolii
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3.3.Dezvoltarea capadiii
de comunicargi relationare
cu echipa managerial

3.4.Dezvoltarea capaaditi
de comunicargi relationare
Tn cadrul comuniitii

3.5.Relaionarea cu firmelq
productoare de resurse
materiale necesare

laboratoarelor de specialitgte
si cu firmele care asigar
service-ul dispozitivelor din
dotare

20

4, 4.1.Valorificarea
Managementu|competerelor stiintifice,
carierei si al |[dobandite prin participares
dezvoltrii la programele de
personale formare/perfegonare

4.2.Implicarea in
organizarea activitilor
metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsgbil

4.3.Realizarea/actualizare
portofoliului si dosarului
personal

10

5. Contributia (|5.1. Dezvoltarea de

la dezvoltarea ||parteneriatgi proiecte
institutionala |leducaonale in vederea
si la dezvoltrii institutionale

promovarea
imaginii

5.2.Promovarea ofertei
educaionale

unitatii scolare - —
5.3.Realizarea/participared

la programe/activitti de
preveniresi combatere a
violentei si
comportamentelor
neginatoase in mediujcolar

==

5.4.Respectarea normelor|
procedurilor de aatatesi
securitate a muncii, de P§
ISU pentru toate tipurile dej
activitati destsurate in
cadrul unittii de
fnvatamant, precumngi a
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sarcinilor suplimentare || || || || ”

5.5.Implicarea actig in
crearea unei culturi a caliti
la nivelul organizaei

15

6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii 2
profesionali ||moralesi civice (limbaj,

tinuta, respect,
comportament)

6.2.Respectareg 3
promovarea deontologieli
profesionale

5

TOTAL 100

Data: Numeleai prenumele: Seniituri:

» Cadru didactic auxiliar evaluat:
» Responsabil compartiment:

* Director:

» Membrii consiliului de
administraie:

(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 9
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE LABORANT

In temeiulLegii educaiei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completrile ulterioare, Tn temeiul

contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salari@lor cu nunarul . . . .
..., seincheie @, .......... , prezentadia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului . . . .......
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6.

-vechime..........
Relgaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI

. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea curriculumulujcolar.

1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3.Proiectarea activitilor/experienelor de invitare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactic

. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0Organizarea mijloacelor necesare aciiliir de predare - iritare.
2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3.Integrareagi utilizarea TIC.

. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1.Implicarea/participarea la realizarea aciiwior extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor eduganali, realizarea de parteneriate.

. COMUNICARESSI RELATIONARE

4.1.Dezvoltarea capadiiii de comunicarai relaionare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capadiii de comunicargi relaionare cu personalgcolii.
4.3.Dezvoltarea capaditi de comunicargi relaionare cu echipa manage#ial
4.4.Dezvoltarea capadiii de comunicargi relaionare in cadrul comurati.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in inteul si in afara untitii scolare.

. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activiti metodice, stagii de formare/cursuri de peitatare, manifesti
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cungtintelor/abilititilor/competerelor dobéandite.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

6.1.Implicarea in realizarea @anilor de promovare a ofertei edticaale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al driitla nivelul comunidtii.

6.3. Facilitarea procesului de curytere, inelegere, ingire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initiereasi derularea proiectelaii parteneriatelor.

6.5.Organizarea actintilor privind respectarea normelor, procedurilorsdeitatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU pentru activiitile desfisurate in laborator.

Il. ALTE ATRIBU TII
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in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, in coildilegii:

Raspunderea disciplinai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau iroheea lor in mod necorespuitor atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplind;, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur i, stampil )

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 10
la Metodologie
(anexi Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdiicativului anual pentru functia de tehnician

N Indicatori . Punctaj
Domenii ale o Punctd] Punctaj
o Criterii de performata de . evaluare
evalurii _|[maxim|lautoevaluarg .
performana compartlmer]t

1. Proiectarea ||1.1. Corelarea activitii tehnicianului
activitatii cu activititile scolii

1.2.Realizarea planului managerial
specific postului

1.3. Aplicarea reglemeitilor legale in
vigoare la locul de muigi in
activitatile realizate cu elevii

20

2. Realizarea ||2.1.indeplinirea sarcinilor de servicil
activit atii prevazute de f§a postului

1
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2.2.Utilizarea raionak si eficienti a
resurselor materiale, financiare,
informationalesi de timp
2.3.Formarea/Dezvoltarea la elevi g
unor deprindersi a unor abiliditi
specifice califidrii
30
3. 3.1.Capacitatea de a face echqu
Comunicarea |cadrele didacticg cu ceilati angajai
si relationarea ||ai scolii
3.2.Realizarea comunidi cu elevii
3.3.Realizarea comunidi cu
conducerea uritii de invatamant
3.4.Monitorizarea situgilor
conflictuale
20
4. 4.1.1dentificarea nevoilor proprii de
Managementu|dezvoltare
carlerelvs!_al 4.2.Participarea la stagii de
dezvoltri formare/cursuri de perféonare etc.
personale :
4.3. Aplicarea
cunastintelor/abilitatilor/competerelor
dobandite
10
5. Contributia ||5.1. Promovarea unei atitudini
la dezvoltarea ||proactive fai de activistile scolii
institutionald |5 5 promovarea in comunitate a
si la activitatii institutiei, participand la
promovarea | nrogramesi parteneriate
imaginii scolii - -
5.3.Realizarea activitilor in
conformitate cu politica eduganak a|
scolii
5.4.Respectareg aplicarea regulilor
scolii
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea atitudinii morale 2
profesionali ||civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)
6.2.Respectaregl promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
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Data: Numelsi prenumele: Semituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 11
la Metodologie

ANTET
FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE TEHNICIAN

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugidnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul . . . .
...... , seincheie &agt, . ... ......, prezentgdia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului . . ........
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea caimutului activitii cu obiectivele generale ale institi.
1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului
1.3. Aplicarea reglemeiitilor legale in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.Tndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice pbst
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2.2.Utllizarea raionak si eficient a resurselor materiale, financiare, infotimaalesi de timp.
2.3.Contribuii la dezvoltarea personaiiti elevului.

3. COMUNICAREA S| RELATIONAREA

3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra in échip
3.2.Realizarea comuridi scoah - familie,scoak - comunitatecola/comunitate social
3.3. Monitorizarea situgilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Participarea la activiti metodice, stagii de formare/cursuri de pefta@re etc.
4.3. Aplicarea cungtintelor/abilitatilor/competerelor dobandite.

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

5.1.Promovarea unei atitudini proactivedae activittile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a activiitinstitutiei, participand la programg parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de curstere, inelegere, insgre si respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uifii de Tnvatamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau irohe@a lor Tn mod necorespunzator atrageadsipe
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea discipling;, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 12
la Metodologie

(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
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de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de pedagogcolar

. Indicatori : Punctaj
Domenii ale N Punctg] Punctaj
o Criterii de performata de . evaluare
evalurii i _|[maxim|lautoevaluarg .
performanm compartlmerw
1. Proiectarea |[1.1. Corelarea camutului activittii
activitatii de pedagogcolar cu obiectivele
generale ale institiei
1.2.Realizarea planului managerial jal
pedagogulugcolar
1.3. Aplicarea reglemedtilor legale in
vigoare ce au in vedere activitatea
pedagogulugcolar
| L 20 | | |
2. Realizarea ||2.1.Indeplinirea sarcinilor de servicill
activit atii specifice postului
2.2.Utilizarea raionah si eficienta a
resurselor materiale, financiare,
informationalesi de timp
2.3.Contribuii la dezvoltarea
personaliitii elevului
| | L 30 | | |
3. Comunicare||3.1. Capacitatea de a se integra/de g
si relationare ||lucra in echip
|3.2. Realizarea comunidi cu elevii || || || || H
3.3.Realizarea comunidi cu factorii
de aspundere digcoak
|3.4. Realizarea comunidi cu familia || || || || H
3.5. Monitorizarea situgilor
conflictuale din @min
| | L 20 | | |
4, 4.1.ldentificarea nevoilor proprii de
Managementul{dezvoltare
carlerelvs!_al 4.2.Participarea la stagii de
dezvoltrii formare/cursuri de perféonare etc.
personale :
4.3.Aplicarea
cunatintelor/abilititilor/competerelor
dobéandite
| L 10 | | |
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5. Contributia ||5.1. Manifestarea unei atitudini
la dezvoltarea ||proactive in legtura cu activititile
institutionala |specifice @minului

sl promovarea 5 5 promovarea in comunitate a
imaginii scolii |5 ctivitatii institutiei, participand la
programesi parteneriate/pregind
participarea elevilor la
programe/parteneriate

5.3.Realizarea unui climat de
disciplina si de sigurar n cadrul
caminului de elevi

15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea atitudinii morale 2
profesionali ||civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)
6.2.Respectaregl promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
Data: Numelsi prenumele: Sermituri:

» Cadru didactic auxiliar evaluat:
» Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 13
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE PEDAGOG
SCOLAR

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugidnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul. . . .
....,seincheie azi,. .......... , prezentgdia postului:
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Cerine:
- studii:

- studii specifice postului. . . ........
-vechime...........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea caimutului activittii cu obiectivele generale ale institi.
1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului
1.3. Aplicarea reglemeiitilor legale in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.Tndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice pbst
2.2.Utilizarea raionak si eficient a resurselor materiale, financiare, infotimaalesi de timp.
2.3.Contribuii la dezvoltarea personaiiti elevului.

3. COMUNICAREA S| RELATIONAREA

3.1Capacitatea de a se integra, de a lucra in &chip
3.2.Realizarea comuridi scoak - familie, scoak - comunitatecola/comunitate social
3.3. Monitorizarea situgilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Participarea la activiti metodice, stagii de formare/ cursuri de peiteware etc.
4.3. Aplicarea cungtintelor/ abilititilor/ competerelor dobandite.

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

5.1.Promovarea unei atitudini proactivesfae activittile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a actvitinstitutiei, participand la programg parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de curstere, inelegere, insgre si respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele normele, procedurile datatesi
securitate a muncii, de P8IISU, in condiiile legii:
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Raspunderea disciplinai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau riohegea lor in mod necorespunzator atrageadsipe
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil )

Semnatura titularului de luare la cunostin ta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 14
la Metodologie
(anexi Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)
ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de instructor de
educétie extrascolara

N Indicatori : Punctaj
Domenii ale o Punctd| Punctaj
N Criterii de performata de . evaluare
evalurii ’ _|[maxim|lautoevaluarg .
performanm compartlmerw

1. Proiectarea |[1.1. Corelarea camutului activittii
activitatilor cu planul managerial al directorului

1.2.Realizarea planului anusil
semestrial de activiti extragcolare

1.3. Aplicarea reglemeiitilor legale n
vigoare

20

2. Realizarea ||2.1.Realizarea activitilor
activitatilor extrgcolare propuse

2.2.Utilizarea raionak si eficienti a
resurselor materiale, financiare,
informationalesi de timp
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2.3.Asigurarea unui climat propice
dezvoltrii personale

2.4.Realizarea activitilor respectand
principiul egalititii de sanse

2.5.Contribuii la dezvoltarea
personaliitii elevului

30
3. 3.1.Capacitatea de a lucra Tn echip
Comunicarea ||3 5 Realizarea comunidi cu elevii,
si relationarea| o, cadrele didactice, cu conducered
scolii
3.3. Mentinerea relgilor cu diferii
parteneri din comunitatea loaal
3.4.Monitorizarea situgilor
conflictuale
20
4. 4.1.1dentificarea nevoilor proprii de
Managementu|dezvoltare
canerelvs!.al 4.2.Participarea la activiti metodice|
dezvoltrii stagii de formare/cursuri de
personale perfegionare etc.
4.3.Aplicarea
cunatintelor/abilititilor/competerelor
dobéandite
10
5. Contributia (|5.1.Formarea la elevi a unei atitudin|
la dezvoltarea ||proactive fa de activititile scolii
institutionald |5 2> promovarea in comunitate a
si la activitatii institutiei, participand la
promovarea | nrogramesi parteneriate
imaginii scolii —
5.3.Contribuia la
imburatatirea/consolidarea imaginii
scolii Tn comunitate
5.4.Facilitarea procesului de
cunoatere, nelegere, insre si
respectare a regulilor sociale
15
6. Conduita |6.1. Manifestarea atitudinii morake 2
profesionaki ||civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)
6.2.Respectaresl promovarea 3
deontologiei profesionale
5
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TOTAL 100

Data: Numelsi prenumele: Senituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 15
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE
INSTRUCTOR DE EDUCATIE EXTRA SCOLAR A

Legii educaei naionale nr. 1/2011cu modificrile si completirile ulterioare, Th temeiul contractului
individual de mung inregistrat in Registrul general de evigemsalariglor cu nunarul. . ... ...... , Se
incheie asizi,. . . ........ , prezentgdia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului. . . ........
-vechime...........

Relgaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director aclju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1 Corelarea caimutului activittii cu obiectivele generale ale institei.
1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului
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1.3. Aplicarea reglemeiitilor legale in vigoare.
2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.Tndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice pbst
2.2.Utilizarea raionak si eficient a resurselor materiale, financiare, infotimaalesi de timp.
2.3.Contribuii la dezvoltarea personaiiti elevului.

3. COMUNICAREA S| RELATIONAREA

3.1.Capacitatea de a se integra/ lucra in echip
3.2.Realizarea comuridi scoak - familie,scoak - comunitatecolai, comunitate social
3.3. Monitorizarea situgilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Participarea la activiti metodice, stagii de formare/ cursuri de peiteware etc.
4.3. Aplicarea cungtintelor/ abilititilor/ competerelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea unei atitudini proactivedae activittile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a actvitinstitutiei, participand la programg parteneriate.
5.3. Facilitarea procesului de curgtere, inelegere, insyre si respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBU TII.

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau iroheea lor in mod necorespunzator atrageadsipe
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplind;, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 16
la Metodologie
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(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de asistent social

Domenii ale
evaluirii

Criterii de performata

Indicatori
de
performam)

maxim

Punctg]

Punctaj

autoevaluaie

Punctaj
evaluare
“compartimerw

1.
activitatii

Proiectarea

1.1.Programarea activtii de
asistema sociah

1.2.Organizarea actiwitii si a locului
de muné

1.3.Respectarea codului deontologi

al asistentului social

2.
activitatii

Realizarea

2.1.Respectarea programului de lug

2.2.Indeplinirea la termen a
obligatiilor de serviciu

2.3.Utilizarea corespuritoare a
documentelor specifice (legisie,
metodologiisi proceduri)

2.4.Utilizarea logisticii unidtii in care

1si deshsoam activitatea

30

si

3.

Comunicare
relationare

3.1.Demonstrarea abifitilor de
comunicare formalintra-si
interinstituionak

3.2.Facilitarea comunigii formale
intra- si interinstituionak, scoak -
familie, scoah - comunitatecolai -
comunitate social

3.3. Monitorizarea situgilor
conflictuale

3.4.Capacitate de a se integrale a
lucra Tn echip

4.
Managementu

4.1.ldentificarea nevoilor proprii de
dezvoltare in cariérsi personal
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cariere[s?_al 4.2.Participarea la activiti metodico
dezvoltrii - stiintifice de specialitate, stagii de
personale formare/cursuri de perféonare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curena
cunastintelor/abilitatilor/competerelor
profesionale dobandite in programele
de formare continiiperfegionare
10
5. Contributia |[5.1.Promovarea in comunitate a
la dezvoltarea ||activitatii unitatii de Tnvatamant,
institutionala |ofertei educgonalesi a rezultatelor
si la obtinute
promovareéa |5 5 Respectarea integiah
imagini regulamentelor interng a
unitatii scolarel| n o cedurilor stabilite la nivelul urii
de invitamant
5.3. Participarea la actitile
organizate de unitate privind
cunogtereasi aplicarea normelagi
procedurilor de @atatesi securitate 1j
mundai, de PSki ISU
5.4. Participarea la programe/actitit
de prevenirgi combatere a violani si
comportamentelor nésitoase
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea atitudinii morake 2
profesionaki ||civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)
6.2. Respectaregi promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
Data: Numelsi prenumele: Semituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 17
la Metodologie
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ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE ASISTENT
SOCIAL

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul. . . .
....... , Se incheie ast,. . .. ......., prezentgdia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului. . . ........
-vechime...........

Relgaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Programarea activitii de asistetd sociafi: intocmate documenta specifice; revizuigte
documentai specifice; respeatcodul deontologic al asistentului social.

1.2 Organizarea acti\itii: realizeaz evaluarea psiho - socialn echipa de specigtli; stabilete
continutul activititii de asistetd sociak; alege strategii de intervea specifice; monitorizeéz
evoluia beneficiarilor.

2.REALIZAREA ACTIVIT ATII

2.1.Respectarea programului de lucru: resppobgramul de lucru stabilit prin regulamentul de
ordine interioai.
2.2.Indeplinirea la termen a obligior de serviciu:

- rezoha in termen legal sarcinile de serviciu;
- respect termenul legal de sdfiwnare a cazurilor.

2.3. Utilizarea corespuriroare a documentelor specifice (legiametodologiki proceduri):

- analizeai legislaia, metodologiilesi procedurilor specifice;
- respect standardele de calitate.
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2.4 Utilizarea logisticii uniéitii in care §i desfisoari activitatea:

- utilizeaz echipamentul din dotare;
- eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1.Alege modaliitile corecte de comunicare.

3.2.Faciliteaz comunicarea formalintrasi interinstituionali, scoak - familie, scoak - comunitate
scolam - comunitate social

3.3. Monitorizarea situgilor conflictuale.

3.4.Capacitate de a se integrale a lucra in echip

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare imieg si personal.

4.2.Participarea la activiti metodico -stiintifice de specialitate, stagii de formare/ curseri d
perfegionare etc.

4.3. Aplicarea n activitatea curena cungtintelor/abilitatilor/competerelor profesionale dobandite
n programele de formare contéperfegionare.

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

5.1.Promovarea in comunitate a activitunitatii de invatamant, ofertei educ¢enalesi a
rezultatelor obnute.

5.2.Comunia eficient cu partenerii eduganali, cu comunitatea social

5.3.Dezvolt alaturi de partenerii eduganali proiecte edugenale utile axei elevscoah -
comunitate.

5.4.Respectarea integéiah regulamentelor intergea procedurilor stabilite la nivelul ugiti de
Tnvatamant. Particip activ la elaborareg implementarea regulamentului intefira procedurilor
specifice.

5.5. Participarea la actiitile organizate de unitate privind cugteeasi aplicarea normelor de
SSM in domeniul situyalor de urgema. Realizeai/particips programe/activiiti de implementare a
normelor de SSM in domeniul sitiilor de urgens.

5.6. Participarea la programe/actititde prevenirgi combatere a violanri si a comportamentelor
neginatoase. Realizedgarticipa program e/activiiti de prevenirgi combatere a violgri si
comportamentelor nésatoase.

Il. ALTE ATRIBU TII.

In fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitimant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, preciisi respecte normele, procedurile deasatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau irohe@a lor in mod necorespunzator atrageaisipe
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinds; conform prevederilor legii.
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Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 18
la Metodologie
(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdiicativului anual pentru functia de corepetitor

. . . Punctaj
N Indicatori . Punctaj
Domenii ale _— Punctg] Punctaj evaluare
n Criterii de performata de . evaluare -
evalurii ’ _||maxim|lautoevaluarg . consiliu de
performam compartime L
administraie

1. Proiectarea ||1.1. Programarea
activitatii activitatii de corepetie,
conform proiecirii
activitatii didactice

1.2.Proiectarea unor
activitati
extracurriculare corelate
cu obiectivele
curriculare, nevoilgi
interesele educabililor

1.3.Implicarea in
activitatile de proiectard
a ofertei edud#@gonale la

nivelul unittii
20
2. Realizarea ||2.1.0rganizareai
activit atii amenajarea spalui de
lucru

2.2.Indeplinirea la
termen a obligglor de
serviciu
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2.3.Utilizarea
corespunitoare a
mijloacelorsi metodelo
specifice

2.4.0rganizareai
participarea la activiti
extracurriculare

2.5.Formarea
deprinderilor de studiu
individual si in echig in
vederea
formarii/dezvoltarii
competerei de "a Tnvita|
sa invei”

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Demonstrarea
abilitatilor de
comunicare formal
intra-si
interinstituionak

3.2.Comunicareacoah
- familie - comunitate

3.3.Capacitatea de a
face echip cu cadrele
didacticesi cu ceilati
angaja ai scolii

15

4.
Managementu
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1.Participarea la
programele de formare
continu si perfecionard

4.2.Aplicarea in
activitatea cureita
cungastintelor
profesionale dobandite
in programele de
formare contina si
perfecionare

4.3.Implicarea in
organizarea activitilor
metodice la nivelul
comisiei/catedrei/unitii

4.4.

Realizarea/actualizares

portofoliului si a
dosarului personal

r="4

15
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5. Contributia
la dezvoltarea
institu tionala
si promovarea
imaginii scolii

5.1.Implicarea in
dezvoltarea de
parteneriatgi proiecte
educaionale in vedered
dezvoltrii institutionale

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

5.2.Promovarea in
comunitate a activitii
unitatii de Tnvatamant, &
ofertei educgaonalesi a
rezultatelor obnute

5.3.Participarea la

activitatile organizate dg

unitate privind
cunogtereasi aplicarea
normelorsi procedurilof
de ginatatesi securitate
a muncii, de PSi ISU

5.4.
Realizarea/participared
la programe/activitti de
preveniresi combatere §
violentei si
comportamentelor
nesinatoase in mediul
scolar

=

15

6. Conduita
profesionak

6.1. Manifestarea
atitudinii moralesi
civice (limbaj,tinuta,
respect, comportameny

6.2.Respectaregi
promovarea
deontologiei
profesionale

TOTAL

100

Data:

* Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:

Numelsi prenumele:

* Membrii consiliului de

administraie:

Seniituri:

(anex nlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)
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ANEXA Nr. 19
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE
COREPETITOR

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul . . . .
...... , seincheie &zt, ... ......., prezentgdia postului:

- studii:

- studii specifice postului . . . .......
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director aclju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a udtit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Intocmete document specifice.
1.2.Respedct planificarea activitilor.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATII
2.1.0rganizarea activitii si a locului de munt

2.1.1.Stabileste coninutul activititii de corepetie.

2.1.2.0rganizeai repettiile conform planificrilor.

2.1.3.Formeaz deprinderi de studiu individual in echigd in vederea fordrii/dezvoltrii
competerei de "a invta i invei”.

2.2.Respectarea programul de lucru stabilit prin Ragelatul Intern
2.2.1.Respect programul de lucru stabilit prin Regulamentul nte

2.2.2.Participh la dezvoltarea capadgitior de lucru.
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2.3.Indeplinirea la termen a obligior de serviciu
2.3.1.Rezoha in termen legal sarcinile de serviciu.
2.4. Utilizarea corespuritoare a mijloacelogi metodelor specifice

2.4.1.Utilizeaza mijloacele, metodologiilgi procedurile specifice.
2.4.2 .Respect standardele de calitate.

2.5. Utilizarea logisticii unitii in care §i desfisoar activitatea.

2.5.1.Utilizeaz echipamentul din dotare.
2.5.2.Eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1.Demonstrarea abifitilor de comunicare formalintrasi inter instituional.

Dezvolé capacitatea de comunicaigelaionare n interiorui in afara untitii (cu elevii,
personalukcolii, echipa manageriaki Tn cadrul comuniitii).

3.2.Comunicareacoah - familie - comunitate. Faciliteazomunicareacoak - familie -
comunitate.

3.3. Manifest atitudini moralesi civice (limbaj,tinuta, comportament etc.).

4. MANAGEMENTUL CARIEREISI AL DEZVOLT ARII PERSONALE
4.1.Participarea la programele de formare cortgiperfecionare.

4.1.1.1dentifica nevoile proprii de dezvoltare.
4.1.2.Partici la diferite forme de perf@onare in domeniul edugai.
4.1.3.Dezvola competerele specifice.

4.2. Aplicarea n activitatea curena cungtintelor profesionale dobéandite in programele de foemar
continu si perfecionare

4.2.1.Selecteaz si utilizeaz cunatintele profesionale moderne.
4.3.Participarea la activiti metodico tiintifice de specialitate.
4.3.1.Particig la programelegi activitatile comisiilor de specialitate.

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

5.1.Promovarea in comunitate a ac#vitunitatii de invatamant, ofertei edugenalesi a
rezultatelor obnute.

5.1.1.Comunia eficient cu partenerii eduganali, cu comunitatea social
5.1.2.Participa alturi de partenerii eduganali la proiecte educ@nale utile axei: elev -
scoah - comunitate.

5.2.Respectarea integéiah regulamentelor intergea procedurilor stabilite la nivelul uiti de
Tnvatamant.

5.2.1.Particip activ la elaboraregi implementarea Regulamentului Inteira procedurilor
specifice.
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5.3. Participarea la programe/actititde prevenirgi combatere a violggi si a comportamentelor
nesinatoase.

5.3.1.Realizeai/participa la programe/activiti de prevenirgi combatere a violarisi a
comportamentelor nésitoase.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau roh@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 20
la Metodologie
(anexz Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET
FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de mediator
scolar
Numirul fisei postului: .. ........
Numelesi prenumele titularului: ... .......
Perioada evaluat. . ........
Calificativul acordat: . .........
. Indicatori . Punctaj
Domenii ale . Puncta| Punctaj ) 1
o Criterii de performata de . evaluare
evalurii i _||maxim|lautoevaluaig . Cl
performas compartlmer] d
1. Proiectarea ||1.1. Fundamentarea proiédi
activitatii de ||activitatilor specifice fungei este

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group Pagina 51



Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

mediator
scolar

realizati conform fiei postului.
Stabilete obiectivelsi durata
activitatii in functie de specificul
activitatii si timpul disponibil

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

1.2. Strategiile de lucru sunt core(]
stabilite.

1.3.Elaboreaiz instrumente de
lucru/proiectare.

1.4.Folosate instrumentele
tehnologiei infornrii si
comunicirii (TIC) Tn proiectarea
activitatilor/experienelor derulate.

1.5.Proiectarea acti\itii
extracurriculare

20

2. Realizarea
activitatii de
mediator
scolar

2.1.Organizareai dirijarea
activitatilor planificate sunt
realizate conform planificii

2.2.Utilizeaz materialesi
instrumente specifice, adecvate
functiei.

2.3.Monitorizeaz copiii de varst
prescolai si de varsi scolai.

2.4.Ajuta la aplicarea practicilor
incluzive Tngcoak.

2.5.Promoveaz limba, tradiiile si
obiceiurile comunittii in scoak.

30

3. Comunicare
si relationare

3.1. Stabilgte modaligtile de
comunicare:

- transmiterea corect informaiei,
- medierea comunicii;

- stabilirea modelelor de colaborare

alescolii cu familia, comunitatea
locaki, ONG-uri;

- consilierea familiilor
dezavantajate privind rolgi
importanascolarizrii.

3.2. Transmite corect infornia.

3.3.Mediaz comunicarea in cazuri

de conflict dinscoak.

3.4. Stabilgte modele de colabora
alescolii cu familia, comunitatea
locali, ONG-uri.
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3.5. Consiliaz familiile
dezavantajate privind rolgi
importanascolarizrii.

20
4, 4.1.ldentifica nevoile proprii de
Managementul{dezvoltare.
carlerelvs!_al 4.2. Participi la activititi/stagii de
dezvoltrii formare, cursuri de perfgonare,
personale manifestri stiintifice etc.
4.3.Aplica
cunastintele/abiliitile/competerelq
dobandite.
4.4.Integrareai utilizarea TIC
10
5. Contributia |[5.1. Relgionarea eficieritcu
la dezvoltarea ||partenerii economigii sociali
institutionald |5 > Gestionarea activtilor
si la practice in cadrul unor proiecte
promovarea | narteneriat
imaginii scolii ; - —
5.3.Implicarea n activitatea
specifia sistemului de asigurare 4
calitatii din institutie
5.4.Promovarea sistemului de
valori al unittii la nivelul
comuniftii
5.5.Facilitarea procesului de
cunogtere, inelegere, insire si
respectare a regulilor sociale
5.6. Initiereasi derularea proiectelpr
si parteneriatelor
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea atitudinii moral¢ 2
profesionaki ||si civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)
6.2.Respectaregl promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100

Data:
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 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 21
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE MEDIATOR
SCOLAR

In temeiulLegii educaiei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completrile ulterioare, Tn temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigem salari@lor cu nunarul . . . .
...... , se incheie &gt, ... ......., prezentgdia postului:

Reldii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju

- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant, institdii
partenere, ONG - uri;

- de reprezentare.

[. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII DE MEDIATOR SCOLAR.

1.1. Fundamentarea proiéai activitatilor specifice fungei.

1.2. Stabilirea strategiilor optime.

1.3.Elaborarea instrumentelor de proiectare.

1.4.Proiectarea actiitilor/experienelor derulate care presupun utilizarea resursdfor T
1.5. Proiectarea activitii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATII DE MEDIATOR SCOLAR

2.1.Organizareai dirijarea activititilor planificate.
2.2.Utillizarea materialelor didactice adecvate.
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2.3.Monitorizeaa copiii de varst prescolar si de varsi scolan.
2.4. Aplicarea practicilor incluzive.
2.5.Promovarea igcoak a limbii, obiceiurilorsi traditiilor comunittii.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1. Stabilirea modalitilor de comunicare.

3.2. Transmiterea corext informaiei.

3.3.Medierea comuniii.

3.4. Stabilirea modelelor de colaborare gdelii cu familia, comunitatea locgl ONG - uri.
3.5.Consilierea familiilor dezavantajate privind rofuimportarta scolarizrii copiilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2.Participarea la activiti metodice, stagii de formare/cursuri de petiteare, manifesti
stiintifice etc.

4.3. Aplicarea cungtintelor, abilititilor, competerelor dobandite.

4.4.Integrareai utilizarea TIC.

4.5.Manifestarea atitudinii moralg civice (limbaj,tinuta, respect, comportament), respectarea
promovarea deontologiei profesionale.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLIL

5.1.Relaionarea eficierit cu partenerii economigi sociali.

5.2.Gestionarea activitilor practice in cadrul unor proiecte in parterteria

5.3.Implicarea in activitatea spectiisistemului de asigurare a catit din institutie.

5.4. Promovarea sistemului de valori al dgitla nivelul comunittii.

5.5. Facilitarea procesului de curytere, inelegere, insgire si respectare a regulilor sociale.
5.6.Initiereasi derularea proiectelasi parteneriatelor.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau rohe@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:
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ANEXA Nr. 22
la Metodologie
(anexz inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de secretar in

invatamantul preuniversitar

Domenii ale
evaluirii

Criterii de
performanma

Indicatori
de
performans

Punctg
maxim

!

Punctaj

autoevaluare

Punctaj
evaluare
“compartimer[

Punctaj
evaluare
consiliu de
Fadministra;ie

Valide
consil
profes

1. Proiectarea
activitatii

1.1.Respectareg
planurilor
manageriale ale
scolii

1.2. Implicarea 1
proiectarea
activitatii scolii,
la nivelul

compartimentulu

1.3.Realizarea
planificarii
calendaristice a

compartimentulyi

1.4.Cunoaterea
si aplicarea
legislaiei in
vigoare

1.5.Folosirea
tehnologiei
informatice in
proiectare

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizareg
documentelor
oficiale

2.2.Asigura
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ordonaregi
arhivarea
documentelor
unitatii.

2.3.Gestionareq
documentelor
pentru resursa
umark a unitii
(cadre didactice
personal didactiq
auxiliar, persona|
nedidactic).
Inregistrareai
prelucrarea
informatica
periodia a
datelor in
programele de
salarizarsi
REVISAL

2.4.Intocmireasi
actualizarea

documentelor dg
studii ale elevilo

2.5. Alcatuirea dd
proceduri

30

3. Comunicare||3.1. Asigurarea
si relationare ||fluxului

informational al
compartimentululi

3.2.Raportarea
periodic pentru
conducerea
institutiei

3.3.Asigurarea
transparetei
deciziilor din
compartiment

3.4.Evidena,
gestionareai
arhivarea
documentelor

3.5. Asigurarea

interfetei privind
comunicarea cu
beneficiarii
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diredi si indiredil|

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

20

4.
Managementu
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1.ldentificarea
nevoilor proprii
de dezvoltare

4.2.Participarea
la activitati de
formare
profesionad si
dezvoltare in
carieti

4.3. Participarea
permaneri la
instruirile
organizate de
inspectoratul
scolar

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institu tionala
si la
promovarea
imaginii scolii

5.1.Planificarea
activitatii
compartimentulyji
prin prisma
dezvolarii
institutionalesi
promovarea
imaginii scolii

5.2.Asigurarea
permanerit a
legaturii cu
reprezentati
comunititii
locale privind
activitatea
compartimentululi

5.3.Tndeplinirea
altor atribuii
dispuse dgeful
ierarhic superior
si/sau de directoff
care pot rezulta
din necesitatea
derukrii Tn bune
condtii a
atribuiilor aflate
in sfera sa de
responsabilitate

5.4. RespectarezH
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normelor, ROI, 4
procedurilor de
sanatatesi
securitate a
muncii, de PS#§i
ISU pentru toate
tipurile de
activitati
desfisurate in
cadrul unittii de

Tnvatamant
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea 2
profesionald |fatitudinii morale
si civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament)
6.2.Respectared 3
si promovarea
deontologiei
profesionale
5
TOTAL 100
Data: Numeleai prenumele: Seniituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 23
la Metodologie

ANTET
FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE SECRETAR

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugidnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul. . . .
....,seincheie agzi, .......... , prezentgdia postului:
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- studii:

- studii specifice postului. . .. ......
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director aclju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor managerialesalaii.

1.2.Implicarea in proiectarea actisii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planifiaii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoatereasi aplicarea legislgei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

2.2.Asigura ordonaregi arhivarea documentelor ui.

2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa @raamittii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistragegrelucrarea informaticperiodici a datelor Tn
programele de salarizaseREVISAL.

2.4.Intocmireasi actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informgonal al compartimentului.

3.2.Raportarea periodigpentru conducerea institei.

3.3. Asigurarea transpargn deciziilor din compartiment.

3.4.Evidena, gestionareg arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interf@i privind comunicarea cu beneficiarii diteg indiredi.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Participarea la activiti de formare profesionaki dezvoltare in cariér
4.3. Participarea permanent instruirile organizate de inspectoracblar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII
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5.1. Planificarea activiitii compartimentului prin prisma dezvaiii institutionalesi promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanena legiturii cu reprezentan comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atribiii dispuse dgeful ierarhic superiogi/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea detirli Tn bune condii a atribuiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4.Respectarea ROI, normekpmprocedurilor de &natatesi securitate a muncii, de P8IISU
pentru toate tipurile de actiitt destisurate in cadrul unitii de Tnvatamant.

II. ALTE ATRIBU TII.

in funaie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, in caildilegii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau rihe@a lor in mod necorespuitor atrage dup
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinas; conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 24
la Metodologie
(anexz inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de administrator
financiar (contabil) Tn Tnvatamantul preuniversitar

. : , Puncta]
N Indicatori . Punctaj \
Domenii ale o Punctd| Punctaj evaluare
o Criterii de performata de . evaluare - (
evalurii _|[maxim|lautoevaluaig . consiliu de
performam) compartime . Ip
administraie

1
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1. Proiectarea
activitatii

1.1.Respectarea

planurilor managerialg

alescolii

14

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

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

1.3.Cunoatereasi
aplicarea legiskgei in
vigoare

1.4.Folosirea
tehnologiei informatic
n proiectare

(o

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea
activitatii

2.2.Inregistrareai

prelucrarea informati

periodia a datelor in
programele de
contabilitate

2.3.Monitorizarea
activitatii

2.4.

Consilierea/indrumarg

si controlul periodic a
personalului care
gestioneaz valori
materiale

2.5. Alcatuirea de
proceduri

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Asigurarea
fluxului informational
al compartimentului

3.2.Raportarea
periodic pentru
conducerea institiei

3.3.Asigurarea
transparetei deciziilor|
din compartiment

3.4.Evidena,

gestionareai arhivareg

==

documentelor
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3.5.Asigurarea
interfetei privind
licitatiile sau
incredinarilor directe

20

4.
Managementu
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1.Nivelul si stadiul
propriei pregtiri
profesionale

4.2.Formare
profesiona si
dezvoltare Tn cariér

4.3.Coordonarea
personalului din
subordine privind
managementul carier

174

4.4.Participarea la
instruirile organizate
de inspectoratuicolar

10

5. Contributia
la dezvoltarea

5.1.Planificarea
bugetaid prin prisma

institutionala |dezvolrii

si la institutionalesi
promovarea |[promovarea imaginii
imaginii scolii |[scolii

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

5.2.Asigurarea
permaneri a lediturii
Cu reprezentan
comunittii locale
privind activitatea
compartimentului

5.3.Indeplinirea altor
atribuii dispuse de
seful ierarhic superior
si/sau de director, carg
pot rezulta din
necesitatea deririi in
bune condii a
atribuiilor aflate in
sfera sa de
responsabilitate

1%

5.4.Respectarea

normelor, procedurilg
de ginatatesi securitatg
a muncii, de PSi ISU
pentru toate tipurile df
activitati desfisurate rj

=

A3

U
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cadrul unittii de
invatamant
15
6. Conduita ||6.1. Manifestarea 2
profesionali ||atitudinii moralesi
civice (limbaj,tinuta,
respect,
comportament)
6.2.Respectareg 3
promovarea
deontologiei
profesionale
5
TOTAL 100

Data:

» Cadru didactic auxiliar evaluat:
» Responsabil compartiment:

Numelsi prenumele:

* Director:

* Membrii consiliului de
administraie:

(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

Seniituri:

ANTET

ANEXA Nr. 25
la Metodologie

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

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, temeiul

contractului individual de mugidnregistrat in Registrul de evidéra contractelor individuale de munc
.......... , prezentgdia postului:

cu nunarul. . ..

- studii:
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- studii specifice postului. . .. ......
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor managerialesalaii.

1.2.Implicarea in proiectarea actisii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Cunoatereasi aplicarea legislgei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.0rganizarea activitii.

2.2.Inregistrareai prelucrarea informaticperiodici a datelor Tn programele de contabilitate.
2.3.Monitorizarea activitii.

2.4.Consilierea/indrumareacontrolul periodic al personalului care gestiarieealori materiale.
2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informgonal al compartimentului.
3.2.Raportarea periodiqpentru conducerea instiiei.

3.3. Asigurarea transpargn deciziilor din compartiment.
3.4.Evidena, gestionareg arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transpargn privind licitatiile sau increditarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Nivelul si stadiul propriei predfiri profesionale.

4.2.Formare profesionaki dezvoltare in cariér

4.3.Coordonarea personalului din subordine privind aggmentul carierei.
4.4.Participarea permaneirit instruirile organizate de inspectoragcblar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1.Planificarea bugetamprin prisma dezvaitii institutionalesi promovarea imagingcolii.

5.2. Asigurarea permanena legiturii cu reprezentan comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atribiii dispuse dgeful ierarhic superiogi/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derdrii in bune condii a atribuiilor aflate Tn sfera sa de responsabilitate.
5.4.Respectarea normelor, procedurilor gieitatesi securitate a muncii, de PSIISU pentru toate
tipurile de activiiti destisurate in cadrul unitii de Tnvatamant.

II. ALTE ATRIBU TII.
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in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, in coildilegii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau iroh@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinds; conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

ANEXA Nr. 26
la Metodologie
(anexz inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET
FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de instructor -
animator
Numirul fisei postului: .. ........
Numelesi prenumele titularului: ... .......
Perioada evaluat. . ........
Calificativul acordat: . .........
: : Pt
N Indicatori .|| Puncta]
Domenii ale o Punctd] Punctaj | ev
o Criterii de performata de . evaluarg
evalurii ’ _|[maxim|lautoevaluafg " "~ "If con
performana comisie|_

1. Proiectarea ||1.1.Elaborarea documentelor de
activitatii proiectare a activitii conform
specificului postului

1.2. Fundamentarea proiédi
activitatilor educative/formative pe
analiza de nevoi efectudiain unitatea
de invitamant

1.3.Folosirea tehnologiei inforanii si
comunicirii (TIC) in activitatea de
proiectare
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1.4.Realizarea proiedtii programelof
educative pentru activtile de timp

liber si de vacar pe care le realizeap

la nivelulscolilor, al cluburilor
copiilor sau in taberelgolare

8

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

1.5.Elaborarea proiectelor de
parteneriat cu alte instiiude
invatamant

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.Organizarea activitilor educative

complementare care vizeaz
dezvoltarea aptitudinilor elevilor in
domeniile cultural - artistic, tehnic -
aplicativ, sportiv - turistic

2.2.Des#tisurarea activitilor
atelierelor de lucru tematice, Tn
conformitate cu nevoile elevilgr cu
specificul unidtii de Tnvatamant

2.3.Coordonarea formaor cultural -
artistice

2.4. Amenajarea spiélor adecvate
pentru desfsurarea activitilor
recreative in perimetrul udiii de
Tnvatamant sau in tabegeolare

2.5.Facilitarea impliérii specialitilor
din palatelesi cluburile copiilor n
realizarea programelgr proiectelor
desfisurate in unitatea de Tamant

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Relgionarea eficierit cu intregul
personal al unitii de Tnvatamant

3.2.Promovarea unui comportamen
asertiv in relgile cu personalul unitii
de Tnvitamant

100

3.3. Facilitareasi colaboraregcolii cu
diverse institdi (centre de plasamen
scoli speciale etc.), cu alte structuri
rol educgional care contribuie la
educareai integrarea elevilor in
societate

==

tu

3.4.Popularizarea in randul elevilor
programelor propuse de instiile
specializate n activitile de timp libe

A

20

4.

Managementu

4.1.Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare profesional
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carierei si al

' 4.2.Participarea la stagii de
dezvoltrii

formare/cursuri de perfgonare

personale : N — y
4.3. Aplicarea in activitatea curena

cunatintelor/abilititilor/competerelor
dobandite prin formare
continui/perfegionare

10

5. Contributia ||5.1. Promovarea sistemului de valorn al
la dezvoltarea ||unitatii la nivelul comunidtii

institu tionala
si la
promovarea

5.2.Facilitarea procesului de
cunogtere, inelegere, insire si
respectare a regulilor sociale

imaginii :
unitatii scolare 5.3. Elaporarea, redactargla
’ popularizarea unor materiale
informative (buletine metodice,
publicaii de specialitate, culegeri
tematice, plage, fise, studii, programg,
traduceri, scrisori metodice, portofo

albume)

14

5.4.Initiereasi derularea proiectelos
parteneriatelor

5.5.Colaborarea cu mass - media in
vederea difurii si popularizrii
activitatilor desfisurate in unitatea de
Tnvatamant

15

6. Conduita ||6.1. Manifestarea atitudinii morake 2
profesionaki ||civice (limbaj,tinuta, respect,
comportament)

6.2.Respectaresl promovarea 3
deontologiei profesionale

TOTAL 100

Data: Numeleai prenumele: Seniituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 27
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la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE
INSTRUCTOR - ANIMATOR

In temeiulLegii educaiei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completrile ulterioare, Tn temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salari@lor cu nunarul. . . .
...... , se incheie &gt, ... ......., prezentgdia postului:

Cerine:
- studii:

- studii specifice postului. . .. ......
-vechime..........

Relaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director aclju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a udtit scolare.

| . ATRIBU TII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a a#fimMtonform specificului postului.
1.2.Fundamentarea proiédi activitatilor educative/formative pe analiza de nevoi efatitin
unitatea de Tritamant.

1.3.Realizarea proiedtii programelor educative pentru actiitite de timp libersi de vacari pe
care le realized@za nivelulscolilor, al cluburilor copiilor sau in taberejeolare.

1.4.Elaborarea proiectelor de parteneriat cu altétinstde Tnvatamant.

1.5.Corelarea graficului activtilor educative cu manifestle de la nivel local/judgan/n@ional.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.Organizarea activitilor educative complementare care vizedezvoltarea aptitudinilor
elevilor in domeniile cultural - artistic, tehni@plicativ, sportiv - turistic.

2.2.Desfhisurarea activittilor atelierelor de lucru tematice in conformitatenevoile elevilogi cu
specificul unitii de Tnvatamant.

2.3.Coordonarea formior cultural - artistice.

2.4. Amenajarea spélor adecvate pentru destrarea activitilor recreative in perimetrul urti
de Tmnvitamant sau in tabegeolare.
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2.5.Facilitarea impliérii specialgtilor din palatelesi cluburile copiilor in realizarea programekor
proiectelor desiurate Tn unitatea de Tadmant.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului corect rapid al informailor de specialitate la nivelul urifi scolare.
3.2.Promovarea unui comportament asertiv intlitdacu personalul unitii de invatamant.
3.3.Facilitarea colaborareaolii cu diverse instittii (centre de plasameng;oli speciale, etc.), cu
alte structuri cu rol eduganal care contribuie la educargantegrarea elevilor in societate.

3.4. Asigurarea comunigii/relationarii cu palatelesi cluburile copiilorsi elevilor, cu agetile
teritoriale ale taberelai turismuluiscolar.

3.5.Popularizarea in randul elevilor a programeloppse de institiile specializate in activitile
de timp liber.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de formare/perieoare.

4.2.Participarea la stagii de formare/cursuri de mgdaare.

4.3. Aplicarea in activitatea curena cungtintelor/abilititilor/competerelor dobandite prin formare
continua/perfegionare.

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

5.1.Promovarea sistemului de valori al dgitla nivelul comunittii.

5.2.Facilitarea procesului de curytere, inelegere, insgire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participareai implicarea in procesul decizional in cadrul insiei si la elaborareai
implementarea proiectului instttanal.

5.4.Elaborarea/editarea unor prospecte, pliante dalpopare a activittilor de timp libersi de
vacana.

5.5.Elaborarea, redactargigpopularizarea unor materiale informative (buletmetodice, publiga
de specialitate, culegeri tematice, gyfise, studii, programe, traduceri, scrisori metodice,
portofolii, aloume).

5.6.Colaborarea cu mass - media in vederea @iug popularizrii activitatilor desfisurate in
unitatea de Tnitamant.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau rohe@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.
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Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 28
la Metodologie

(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de administrator
de patrimoniu

. . : Punctaj
N Indicatori . Punctaj
Domenii ale L Punctg] Punctaj evaluare
. Criterii de performati de . evaluare -
evalurii _|[maxim|{autoevaluarte . consiliu de
performam compartime L
’ administraie
1. Proiectarea||1.1.Elaborarea
activit atii documentelor de
proiectare a activitii
conform specificului
postuluisi corelarea
acestora cu documentele

de proiectare ale utfi
de invitamant

1.2. Implicarea in
elaborarea documentejor
de proiectare a activii
compartimentului
functional

1.3.Folosirea
tehnologiei infornarii si
comunicrii (TIC) n
activitatea de proiectare

1.4.Elaborarea tematiq
si graficului de control
ale activititii
personalului din
subordine
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20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.ldentificaressi
aplicarea soluilor
optime, prin consultarg
cu conducerea untii,

pentru toate problemelg

ce revin sectorului
administrativ

2.2.0rganizareai
gestionarea bazei
materiale a unitii de
Tnvatamant

2.3.Elaborarea
documentg@ei necesar¢
conform normelor in
vigoare, pentru
realizarea de achtzi
publice in vederea

dezvoltrii bazei tehnicd

- materiale a unitii de
Tnvatamant

2.4.Gestionarea
inventarului mobili
imobil al unittii de
Tnvatamant in registrul
inventar al acestei in
evidenele contabile

30

3. Comunicare
si relationare

3.1.Relgionarea
eficient cu intregul
personal al unitii de
Tnvatamant

3.2.Promovarea unui
comportament asertiv
relaiile cu personalul
unitatii de Tnvatamant

N

3.3.Dezvoltarea
capaciitii de
comunicarsi
relgionare in interiorul
sl n afara uniitii (cu
elevii, personalugcolii,
echipa manageriaki Tn
cadrul comunitii)

20

4.

Managementu

4.1.|dentificarea

nevoilor proprii de
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Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

4.2.Participarea la stagii

de formare/cursuri de
perfegionare etc.

4.3. Aplicarea in
activitatea cureita
cunatintelor/abilititilor/
competerelor dobanditg
prin formare
continui/perfegionare

A1%4

10

5. Contributia
la dezvoltarea
institu tionala
si la
promovarea
imaginii
unitatii scolare|

5.1.Promovarea
sistemului de valori al
unitatii la nivelul
comuniftii

5.2.Facilitarea
procesului de
cunoatere, inelegere,
nswire si respectare a
regulilor sociale

5.3. Participaresi
implicarea in procesul
decizional in cadrul
institutiei si la
elaborareai
implementarea
proiectului institgional

5.4.Initiereasi derulareg
proiectelorsi
parteneriatelor

=

5.5. Atragerea de
sponsori in vederea
dezvoltrii bazei
materiale a unitii

15

6. Conduita
profesionak

6.1. Manifestarea
atitudinii moralesi
civice (limbaj,tinuta,

respect, comportament))

6.2.Respectaresi
promovarea
deontologiei
profesionale

TOTAL

100
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Data: Numelsi prenumele: Semituri:

 Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
* Director:
* Membrii consiliului de
administraie:
(anex Tnlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANEXA Nr. 29
la Metodologie

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILI AR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul. . . .
...... , se incheie &zt,. ... ......, prezentgdia postului:

- studii:

- studii specifice postului. . .. ......
-vechime..........

Relgaii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adju
- de colaborare: cu personalul didactic, didaatixilaar, personalul unitii de Tnvatamant;
- de reprezentare a uitit scolare.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a afiiviionform specificului postului.
1.2.Realizarea planifiii activitatii de distribuire a materialelar accesoriilor necesare
destfisurarii activitatii personalului din unitatea de #@mant.

1.3.Elaborarea graficelor de activitate pentru perkomge ingrijiresi pazi din unitatea de
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Tnvatamant.
1.4.Elaborarea tematicgi a graficului de control ale activtii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR

2.1.|dentificarea soltilor optime, prin consultare cu conducerea @thjtpentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ.

2.2.0rganizareai gestionarea bazei materiale a @mitde invatamant.

2.3.Elaborarea documenigi necesare, conform normelor in vigoare, pergglizarea de achtii
publice n vederea dezvall bazei tehnico - materiale a uitit de invatamant.

2.4.Inregistrarea ntregului inventar mokilimobil al unititii de Tnvatimant in registrul inventar al
acesteiai in evidenele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privindrsmbarea destingi bunurilor ce apain

unitatii de Tnvatamant.

2.6.Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, ce feti aflate in patrimonigkolii.

3. COMUNICARESI RELATIONARE

3.1. Asigurarea condilor de relaionare eficient cu intregul personal al uaiii de Tnvitamant.
3.2.Promovarea unui comportament asertiv intliedacu personalul unitii de Tnvatamant.
3.3.Asigurarea comunigii cu factorii ierarhici superiori, familia, parterii economicki sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREISI AL DEZVOLT ARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

4.3. Aplicarea n activitatea curena cungtintelor/abilitatilor/competerelor dobandite prin formare
continud/perfecgionare.

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

5.1. Promovarea sistemului de valori al atitla nivelul comunittii.

5.2.Facilitarea procesului de curgtere, inelegere, insyre si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participaregi implicarea in procesul decizional in cadrul ingtei si la elaborareai
implementarea proiectului institanal.

5.4.Initiereasi derularea proiectelasi parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezviolbazei materiale a uraiti.

II. ALTE ATRIBU TII

in fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitamant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, precusa respecte normele, procedurile deaatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau irohe@a lor in mod necorespuitpr atrage dupsine
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinds; conform prevederilor legii.
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Director,
(nume, semritur a, stampil a)

Semnitura titularului de luare la cunostin ta:

[{*} ]
ANEXA Nr. 30
la Metodologie

(anexi inlocuit prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)

ANTET

FISA - CADRU
de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii cdicativului anual pentru functia de profesor
documentarist din invatamantul preuniversitar

Punctaj acordat

Domenii ale Puncta | Validare
) Indicatori de performa A Evaluard Evaluare | consiliul
evalurii maxim||Autoevaluarg .. || consiliu de
comisie >~ ~~||profesorg
administraie
1. Proiectarea |[1.1. Consecvefa si 10

si planificarea |[ritmicitate Tn conceperea,
activitatilor adaptarea, aplicargaanalizg
Centrului de |linstrumentelor de analiza
documentare |[nevoilor beneficiarilor

si informare  |[1.2. Participare la elaborarga
(CDI) unei politici documentare Ig
nivelul unittii de Tnvatamant
1.3. Obiectivele sunt stabilit
pe termen lung, medii
scurt in funge de planul
managerial agcolii si de
resurse, in raport cu
exigenele la nivel naonal,
cu specificul zonei
geografice, cu luarea in
considerare a dinamicilor dg
modernizare/schimbare la
nivel instituional si zonalsi
Cu respectarea prevederilof
legislaiei.

1.4. Activitatea CDI este

D
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proiectad in conformitate cu
obiectivele stabilite pe bazg
concluziilor diagnozegi a
prognozeki raspunde
functiilor CDI si misiunilor
profesorului documentarist
este adaptatmevoilor
utilizatorilor si specificului
scolil.

1.5. Curriculum la decizia
scolii (CDS) privind initiereg
in tehnici de cercetare
documentat sau eduase
pentru informée este
elaborat in funge de
particularititile grupului
instruit.

1.6. Proiectul CDI este
elaborat prin consultargain
colaborare cu cadrele
didactice.

1.7.Realizarea unei
proiectri a activititii care &
permit punerea n practica
politicii documentare
definite, respectivisdezvolté
serviciile oferite
utilizatorilor.

1.8. Capacitatea de
relgionare cu cadrele
didactice pentru elaborareg
proiectului CDI.

1.9.1n planul managerial al
CDI sunt evideniate clar
obiectivele, activiitile
planificate, orizontul de tim
partenerii, indicatorii de
eficienta ai activittii,
modalitti de
corecie/actualizare a
obiectivelor, modalittile de
monitorizaresi evaluare,
rezultatele gteptate.
1.10.Planificaresgi
organizarea activitilor
scolaresi extrascolare sunt 1
concordari cu obiectivele
educaionalesi gradul de
interes al elevilosi al
comunititii locale.

4

=
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2. Realizarea
activitatilor
CDI

2.1.Flexibilitate,
adaptabilitatei creativitate
Tn conceperea activtilor si
a sarcinilor de lucru, astfel
incat 4 fie valorificate
diferitele stiluri de Tnitare,
sd tina cont de posibilitile
si ritmul de asimilare propri
grupului instruit
2.2.Activitatile organizate
pun in practig strategiile
initial elaboratsi sunt
cuprinse in proiectul CDI.
2.3.Utilizarea unor strateqii
didactice care asigar
caracterul aplicativ al
Tnvatarii, formarea
competerelor specificesi
dezvoltarea competezlor -
cheie ale elevilor
2.4.Formarea deprinderilor
de studiu individuagi Tn
echip in vederea
formarii/dezvoltarii
competerei de "a nvta S
nvei”

2.5. Activitatile deshisurate
favorizea? exploatarea
resurselor CDI.
2.6.Varietatea resurselor
utilizate n cadrul activitilor
CDI

2.7.Accesul la noile mijloag
de informaresi comunicare
este facilitat.

2.8. Utilizarea eficient a
resurselor materiale din
unitatea de Tnitamantsi

CDI in vederea optimixzii
activitatilor didactice -
inclusiv resurse digitalg
tehnologia inforrarii si
comunicrii (TIC)

2.9.Diseminarea, evaluares

si valorizarea activitilor
realizate

2.10.Activitatile cu caracter
cultural sunt derulatgnand
cont de prioriitile scolii,

politica unigtii de
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Tnvatamant, fiind in
conformitate cu
reglementdrile Ministerului
Educaiei Nationale.
2.11.Prin activititile
organizate se pune in valog
potentialul cultural al
fondului documentarr,
produgiile culturale
romansti si europene, din
perspectiva unei ideniti
culturale comune.
2.12.0Obiectivele info -
documentare din programe
scolare sunt identificatg
dezvoltatssi activitatile
desfisurate in colaborare cuf
profesorii de disciplia.
2.13.Identificarea &ilor si
modalititilor de cooperare
intre arii curricularai
discipline, regsirea lor in
activitatile desfisurate n
colaborare

re

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

3. Formarea
elevilor si
dezvoltarea
competertelor
specifice

3.1.Modalitati variate Tn cart 20

au fost utilizate elemente d
initiere in cercetarea
documentat

3.2. Situgiile de Tn\itare
alese stimuledizgandirea
elevuluisi capacitatea de
argumentare, formeaz
deprinderile de muracsi
studiu necesare instruirii pej
durata ntregii vig.
3.3.Gradul de exploatare &
noilor TIC n activititile
destfisurate in CDI
3.4.Formele de cercetare
documentat sunt
diversificate, in concordan
cu cerinele Tn\atarii
interdisciplinare.

3.5. Gradul de autonomie al
elevilor in utilizarea
resurselor CDI
3.6.Realizarea activitilor
desfisurate implia
exploatarea resurselor
multimedia, favorizeaz

LexNavigator(TM) - Copyright © UltraTech Group

Pagina 79




Ordin 6143 01-11-2011 Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului

se aplica de la: 08-iul.-2014 - Text mestesugit de UltraTech Group

inovaia pedagogit si
utilizarea metodelor activ -
participative.
3.7.Parteneriatele educatiy
la nivelul unittii de
fnvatamant urnaresc atat
obiective specifice
disciplinelor de studiu, cat
obiective din domeniul info

documentare, de dezvoltarg

de aptitudini competere
specifice.
3.8. Temele transdisciplinal

raspund nevoilor de formarg

ale elevilor.
3.9. Activitatile derulate

cresc interesul elevilor peny

studiu.

3.10.Activitatile privind
animarea CDI implig si
participarea elevilor.

D

14

e

A4

=

u
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4,
Monitorizarea
si evaluarea
activitatii CDI
sia
rezultatelor
elevilor

4.1.Metodele de
monitorizaresi evaluare a
activitatilor stabilite pentru
realizarea obiectivelor sunt
adaptate specificului
aspectelor vizatg al
resurselor disponibile.

4.2. Activitatile organizate Ty

CDI sunt diversai raspund
functiilor CDI.

4.3.Numarul de participat
la activititile organizate in
CDL.

4.4.Numarul de utilizatori
4.5.Numarul de documente
consultate Tn cadrul CDI
4.6.Numarul de volume
Tmprumutate
4.7.Diversitatea
modali&tilor de evaluarai
valorizare a muncii elevilor
4.8.Gradul de atingere a
obiectivelorsi de realizare a
activitatilor planificate
4.9.Gradul de
corectare/actualizare a
obiectivelor actividtilor

planificate, atunci cand est§

necesar
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4.10.Promovarea
autoevaldrii si interevalurii
4.11.Evaluarea satisfaei
beneficiarilor eduagonali
4.12.Participarea la
completarea portofoliului
educaional ca element
central al evaldrii
rezultatelor Tnitarii

5. 5.1. Stabilirea unui cadru 5
Managementu|ladecvat inclus in
clasei de elevi|regulamentul de organizags
functionare al CDI (reguli d¢
conduig, atitudini, ambient,
reguli de utilizarei
exploatare a resurselor CD|,
reguli de acces in CDI)
pentru desfsurarea
activitatilor in conformitate
cu particularidtile clasei de
elevisi specificul activittii
in structuri info -
documentare
5.2.Monitorizarea
comportamentului elevilagi
gestionarea situidor
conflictuale

5.3.Motivarea elevilor prin
valorizarea exemplelor de

bura practia
6. Dezvoltareal|6.1. Numarul proiectelor 10
de desfisurate in colaborare

parteneriate ||6.2. Varietatea activiitilor
desfisurate in colaborare
6.3. Numarul partenerilor
implicati in desfisurarea
activitatilor propuse
6.4.Relevarma parteneriateld
n calitatea de&§urarii si
continutului activittilor

6.5. Aportul parteneriatelor
Tn atingerea obiectivelor
stabilite in proiectul de
activitate, respectiv in
formarea unei culturi
informationale a elevilogi in
dezvoltarea competesior -
cheie ale elevilor

=

7. Comunicare”?.l.Sursele de informare d”n 5 || || || ”
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exteriorulsi interiorul unittii
de Tnvitamant sunt
identificatesi utilizate.
7.2.Informaia de interes
pentru beneficiari este
actualizai periodic.

7.3.Mediatizarea rezultatelf

obtinutesi multiplicarea
experienelor okinute la
nivelul intregii unititi de
Tnvatamant

7.4. Activitatile de
promovare a imaginii
activitatii CDI sunt realizate
periodic.

7.5.Capacitatea de a se
implica n activitti
organizatesi deshsurate n
parteneriat

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

8. Gestionareq
CDI

8.1.Organizarea spialui
CDI respect standardelei
criteriile de amenajare ale
unui CDI.

8.2.Gradul de fungonalitate
sl respectarea parametrilor
tehnici ai echipamentelor.
8.3.Prin organizarea CDBi
activitatile propuse accesul
liber la informaie este
facilitat si asigurat.
8.4.Gradul de autonomie &
utilizatorilor in reperarea
resurselor pluridisciplinarg
multisuport
8.5.Practicarea unei politic
documentare prospective
8.6.Realizarea opetidlor
biblioteconomice conform
normelor in vigoare
8.7.Gradul de respectare &
sistemului de clasificare a
documentelor

8.8.Gradul de respectare 4
criteriilor de seletie a
fondului documentar

8.9. Capacitatea de aplicarg

normelor de achizi
documentare
8.10.Corelarea necesarulu

de fond documentar cu
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natura activitii in CDI si cu
nevoile utilizatorilor
8.11.Stadiul informatizrii

CDlI si de realizare a bazelgf

de date
8.12.Asigurarea unui
program flexibil care®
permit accesul utilizatorilol
in CDI atat in cadrul
cursurilor, casi in afara lor
8.13.Adaptarea orarului
CDl, a planului managerial
CDI la realitatea unitii
scolare

8.14.ROl al CDI este propu
ca parte integraata ROI al
unitatii scolare

8.15. Utilizatorii si
activitatile derulate in CDI
sunt inregistrate ritmic pent

evideniereasi valorizarea lof

sl pentru remedierea
disfunaionalitatilor.
8.16.Necesarul de achtdia
fost propus.

al

ru

Activ UTG colectie republicari 4 08-iul.-2014

9.
Managementu
carierei si al
dezvoltrii
profesionale

9.1.Obiectivitate Tn
autoevaluargi identificarea
propriilor nevoi de formare,
in funaie de dinamica
informatiei in domeniu
9.2.Numarul de
cursuri/stagii de formarg
schimburi de experieila
care a participat in vederes
satisfacerii nevoilor
personale privind
perfegionaressi ale
organizaiei prin raportare 13
standardele de calitate
9.3.Gradul de aplicare a
cunatintelorsi de utilizare g

noilor competete dezvoltate

Tn cadrul formrilor Tn
activitatile CDI
9.4. Articole, publicaii,

participarea la schimburi d¢

bune practici, participarea |
cercurile pedagogice
9.5. Gradul de utilizare a

1

competerelor dezvoltate in
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||stagii|e de formare || || || || ||

10. 10.1.Promovarea ofertei 3
Contribu tia la ||educaionale

dezvoltarea |10.2.Promovarea imaginii
institutionala ||scolii in comunitate prin

si la participareai rezultatele
promovarea |lelevilor la olimpiade,
imaginii concursuri, competi,
unitatii de activitati extracurricularei

Tnvatamant extrgcolare
10.3.Realizarea/participarea
la programe/activitti de
preveniresi combatere a
violentei si
comportamentelor deviante
in mediulscolar, familiesi
societate
10.4.Respectarea normelof,
procedurilor de anatatesi
securitate a muncii, de PgI
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfsurate in
cadrul uniditii de Tnvatamant,
precumsi a sarcinilor
suplimentare
10.5.Implicarea acti& in
crearea unei culturi a caliti
si a unei culturi
informationale la nivelul
organizaiei

11. Conduita |11.1.Manifestarea atitudiniif 2
profesionali |[moralesi civice (limbaj,
tinuta, respect,
comportament)

11.2.Respectaregi 3
promovarea deontologieli
profesionale

TOTAL 100

Data evaldrii: Numelesi prenumele: Sermitura

Cadru didactic evaluat:
Responsabil comisie:
Director:
Membrii consiliului de
administraie:
(anex nlocuitz prin art. | pct. 3 dinOrdinul M.E.N. nr. 3597/2014n vigoare de la 25 iunie 2014)
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ANEXA Nr. 31
la Metodologie

FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

in temeiulLegii educaei naionale nr. 1/2011cu modificirile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de mugdnregistrat in Registrul general de evigiem salarigélor cu nunarul. . . .
...... , se incheie &zt,. ... ......, prezentgdia postului:

Numir ore activitate diredtcu elevii. . ........ din care. . .. ... nunar ore de punere a
Centrului de Documentasge Informare la dispozia utilizatorilor in cadrul activitilor libere. . . . ..

Cerinte:
Studii:

Obligativitatea cunagerii legislgiei scolaresi a celei specifice, a documentelor care desgriu
reglementeazactivitatea profesorului documentagsta Centrelor de Documentagieinformare
(CDI).

Relatii profesionale (comunicare/relgionare):

a. ierarhice de subordonare: directagudlirectorul adjunct al unitii de Tnvatamant;

b. de colaborare: responsabilii comisiilor metodersonalul didactigi personalul didactic
auxiliar din unitatea de Ta@mant;

c. de reprezentare a uitit scolare la activitti/proiecte/concursuri/festivaluri etc. la care pap&a
ca delegat.

* relaii cu utilizatorii CDI;

* relaii intrainstituionale;

* relaii cu editurile, firmele de préscu autorii etc.;

* relgii cu profesorii documentagt, bibliotecariiscolari.

Dificult atile operatiilor specifice postului:

* manipulare carte;
* responsabilitate financiafgestiune);
* solicitare psihig.

Responsabilitatea implicasi de post:
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e intelectuad;
* de gestiune;
* morakh.

Aptitudini:

Comunicare eficiedt lucru in echip, evaluare/ autoevaluare critjicapacitate de analizi
sintez, tact pedagogic, spirit organizatoric;

Abilit ati:

Se recomarida avea curghinte de operare PC (Windows, MS Office, Internegtpelectronid),
de utilizare a unor programe de gestionare a rekur€DI. Se recomariccunoaterea unei limbi
straine.

Atitudini si comportamente:creativitate, dinamism, adaptabilitate, echilitamabilitate,
disponibilitate, infiativa, rigoare, perseveren confidenialitate, onestitate, corectitudine, punctualitate,
interrelgionare, loialitate.

OBIECTIVE GENERALE

1. Educareai formarea copiilosi tinerilor din Tnvatamantul preuniversitar in conformitate cu idealul
educaional.

2. Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didacticemembrilor comuniitii locale la informae,
documentge si noi tehnologii, Tn contextul evoliei socieitii.

3. Participarea la formarea unei culturi infotioaale a utilizatorilor prin gani specifice, utilizand
practici pedagogice adaptate tendiar psihopedagogicg metodice actuale.

OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul documentarist, prin diferite tipuriagivitati - pedagogice, culturale, de comunicgire
informare -, formeaisi dezvol& elevilor competete specifice domeniului info - documentar, necesare
invatarii de-a lungul ntregii vig si participi la dezvoltarea competeor cheie ale elevilor.

2. Profesorul documentarist se imglim elaborarea implementarea politicii documentare la nivelul
unitatii de Tnvatamant, respectiv in dezvoltarea unei culturi infotiorzale.

3.Profesorul documentarist gestiongazsursele CDI, in vederea fadifit accesului la informige,
asigudrii exploatirii si valorificarii cat mai eficiente a informalor si documentelor pluridisciplinare,
multimediasi multisuport de &tre utilizatori, din perspectiva egaliz sanselor elevilor din medii
culturalesi sociale diferite.

4. Profesorul documentarist traza si participa la activititi cu caracter cultural in vederea proraov
culturii roméanati si interngionale, a recunggerii valorilor europene, a identifidi modelelor, a
accepdrii si valorizarii pluralitatii culturale.

5. Profesorul documentarist partigifa demersurile de promovare a actiiior CDI si a imaginii
scolii, din perspectiva deschideridtce comunitatea educatligi societate.

Domenii de competega: competere pedagogice, culturale, de comunicare, de gesdan@&DI.

I. ATRIBU TIl SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREASI PLANIFICAREA ACTIVIT ATILOR CDI

- Participarea la definirea politicii documentara strategiilor de dezvoltare in domeniul "ediga
pentru inform@e" a unittii de Tnvatamant, respectiv a serviciilor oferite prin CDI;
- Identificareasi ierarhizarea nevoilor utilizatorilor in materie documentare, informageformare;
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- Definirea priorititilor si obiectivelor proiectului de activitate al CDI,

- Fundamentarea proiectarii didactice pe adiieianterioare ale elevilaii pe prevederile
curriculum-uluiscolar,

- Elaborarea instrumentelor de planificgirde proiectare didactigpe tipuri de activitti:
pedagogice, culturale, de comunicgirde gestionare a CDI: plan angakemestrial de activitate a
CDlI, proiectarea activitilor CDI, a CL§ privind tehnici de irtiere in cercetarea
documentat/educae pentru informae pentru diferite nivele de Tagimant, a proiectelor
disciplinaresi inter - transdisciplinare;

- Stabilirea strategiilor didactice optingiea mijloacelor didactice inovante, care conduc la
dezvoltarea autonomiei in #itare a elevilor, la dezvoltarea compeétor cheiesi a competetelor
info - documentare ale elevilor, la valorizareadolii documentagi a dimensiunii educative a TIC;
- Actualizarea documentelor de proiectgrplanificare a activittii CDI.

2. REALIZAREA ACTIVIT ATILOR CDI

- Organizareai coordonarea activitii pedagogice, a proiectelor pluri - transdisciple, a
activitatii culturale, de comunicarg de gestiune conform planului de activitate al CiDI
colaborare cu cadrele didactice.

- Organizarea de activit de incurajare a lectugi dezvoltarea gustului pentru leciin parteneriat
cu alte cadre didactice, persoralitlin lumea értii (autori, ilustratori, tradugtori, editori etc.xsi cu
parintii, utilizand metodsai mijloace moderne de lucru.

- Organizareai/sau participarea la realizarea de acitviudio - video, activitti legate de mass-
media, la expodi, vizite si intalniri tematice, ateliere de ctesg cercuri tematice, realizarea de
revistescolare.

- Asigurarea accesului la CDI, atat in cadrul aciivor programate, cafi libere, respectiv in timpul
si In afara programuluicolar al elevilor, in vederea prelungirii actitit elevilor in scoak.

- Organizarea resurselor CDI in vederea punerigalispoziia utilizatorilor in cadrul activitilor
CDI.

- Asigurarea forrarii competerelor specifice domeniului info - documengadezvolérii
competerelor cheie ale elevilor prin activtile desfisurate in CDI.

- Elaborarea propunerilgr a continuturilor CDS in domeniul cercétii documentargi educaiei
pentru informae;

- Utilizarea materialelor didactice adecvate, isolua resurselor digitakg a TIC;

- Colaborarea cu cadrele didactice in vedereaifde=mti obiectivelor info - documentare din
programelecolaresi urmarirea dezvolirii lor prin activititile desfisurate in CDI,

- Colaborarea cu cadrele didactice din unitatem@@amantsi cu consilierul sau psihologsgtolii
Tn organizarea de actigit cu caracter educativ (edumapentru snatate, educge rutiel, educée
ecologia etc.), de activiti de initiere a elevilor in planificarea orientarea
profesional/vocgionak, de activiiiti de motivare insprgcoak si recuperare a elevilor cu dificatt
n Tnvataresi risc de abandogcolar;

- Organizarea, coordonarea sauhplementarea, in colaborare cu alte cadre diclaca activitilor
scolaresi extragcolare, a activittilor extracurriculare, inclusiv din sfera actititor culturale;

- Implicarea partenerilor eduganali Tn activitatea CDI.

3. FORMAREA ELEVILORSI DEZVOLTAREA COMPETENIELOR SPECIFICE

- Formarea competezlor specifice domeniului info - documentaparticiparea la dezvoltarea
competerelor cheie ale elevilor prin diferite tipuri de a@titi: pedagogice, culturalg de
comunicare;

- Formarea elevilor in domeniul cera@tdocumentaragi educaiei pentru informée prin
destisurarea activittilor planificate in CI3 specificesi in alte activifiti prevazute in programele
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disciplinelor studiate la clas

- Integrarea secveglor de cercetare documeritdm activititi de invatare disciplinarai inter -
transdisciplinare, dezvoltate in parteneriat cueadlidactice;

- Participarea la formarea elevilor in vederea disi autonomiei Tn Tnitare, a competeelor de
cautare, selectare, tratagiecomunicare a informteei, respectiv a unei atitudini civice;

- Prezentarea noilor utilizatori futiite, organizarea, serviciilg resursele CDI, respectiv a tipurilor
de activititi specifice, a regulamentului de ordine interipar roluluisi misiunilor profesorului
documentarist;

- Organizarea de activti inovante care presupun exploatarea resurseldrsuportsi a TIC;

- Indrumarea iniativelor de lectut ale elevilor;

- Implicarea elevilor in animarea CDI: mediatizaaetivitatilor CDI, participarea la elaborarea
propunerilor de achigi, ordonarea documentelor, organizarea adtilatr etc..

4. MONITORIZAREA S| EVALUAREA ACTIVIT ATII CDI SI A REZULTATELOR ELEVILOR

- Elaborareai aplicarea de instrumente de feed - bgickvaluare a activitilor desksurate;
- Aprecierea calitativsi cantitativa a rezultatele elevilagi impactul activititilor destisurate;
- Valorizarea rezultatelor activiilor desfisurate cu elevii,

- Notarea, interpretargacomunicarea evaiuii;

- Monitorizarea proiectelor, activiilor si serviciilor CDI;

- Evaluarea gradului de atingere a obiectivei@ar rezultatelor activitilor planificate;

- Evaluarea gradul de exploatare a resurselor CDI,;

- Participarea la completarea portofoliilor ediimaale al elevilor;

- Intocmirea periodit de statisticki rapoarte de monitorizat evaluare a activitii CDI.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

- Organizarea, coordonargianonitorizarea colectivelor de elevi prezida activititile desfisurate
in CDI, fie in cadrul activittilor programate, fie in cadrul actigitlor libere;

- Elaborarea de norme specifice clasei/grupuloal@ pred sausi este diriginte, norme de accgs
utilizare a spgului si resurselor CDI,

- Urmarirea respedtii regulamentului de ordine interigarorarului CDI;

- Gestionarea sitgidlor conflictuale in relgile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor nidia
elevului;

- Tratarea difergmta a elevilor, in funge de nevoile lor specifice;

- Comunicarea profesor - elevi, utilizarea feedbagkii bidiregional in comunicare.

6. DEZVOLTAREA DE PARTENERIATE

- Implicarea in realizarea de parteneriate edueataronalesi interngionale;

- Colaborarea cu cadrele didactice in vederea at@muhor activititi pedagogice, culturalgcolare
sau extrgcolare;

- Colaborarea cu instifiide cultuf, educae si formare, cu organiza care activeazin sfera
societitii civile, respectiv cu alte organisme sau persaineteres pentru ifereasi realizarea
unor proiecte cu caracter educadicultural adresate diferitelor categorii de utliari ai CDI,

- Implicarea partenerilor eduganali Tn realizarea de actidit in CDI;

- Colaborarea la organizargadesfisurarea de intalniri cu speciglidin diferite domenii.

7. COMUNICARE

- Promovarea ofertei de activitate CDI, a senacidferite, a fondului documentgira resurselor
CDI'in randul elevilor, comuriitii educativesi in comunittii locale;
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- Participarea la facilitarea circuilei informatiei in unitatea de Trigamant;

- Colectarea de inforniade interes pentru utilizatorii CDI de la instiiusi organizaii de profil
(centre culturale, muzee, teatre, atitle Tnvitamant, biblioteci etc.), prelucrargetransmiterea
acestoradtre cei interesg

- Dezvoltareai exploatarea de servigil instrumente de comunicare (e-mail, forumuri, wde
conferirte, blog, site) pentru facilitarea, diversificageaficientizarea comunieii cu utilizatorii;
- Realizarea unor puncte desafiin spaul CDI si in afara acestuia;

- Participarea la promovarea activiit CDI si imaginii scolii Tn comunitatea eduganaki si cea
local;

- Eficientizarea relgei profesor - familiegcoala - comunitate.

- Comunicarea cu utilizatorgi partenerii.

8. GESTIONAREA CDI

- Organizareai amenajarea sgalui CDI conform standardelai criteriilor stabilite;

- Organizarea resurselor CDI in conformitate cadtadele de funmnare;

- Gestionarea resursele CDI (mobilierul, materealechipamentelg fondul documentar)
respectand normele in vigoare;

- Gestionarea fondului documentar pluridisciplimarltisuport ih conformitate cu regulile
biblioteconomicesi reglemendrile specifice in vigoare, in vederea fadiiit accesului liber la
informgie si organizrii optime a CDI;

- Dezvoltarea fondului documentar in faeade nevoilor utilizatorilor, de nevoia de divéicsare a
fondului documentar pluridisciplingr multisuport adecvat varstei elevilgrprofilului unitatii de
Tnvatamant;

- Aplicarea dispoziilor si procedurilor privind informaa prewizute in reglemedtile si conveniile
legate de activitatea in domeniul infaimn si documenidrii, in special in materie de proprietate
intelectuad;

- Elaborarea, afareasi prezentarea regulamentului de ordine inteti@CDI;

- Asigurarea condilor de acces a utilizatorilor la CDI, atat la i&dtiti programate, céf libere, in
timpul si in afara programuluicolar, in vederea dezvaitii ofertei de activitatgi prelungirii
activitatii elevului inscoak;

- Identificarea nevoilor financiare pentru dotaceafond documentar, mobiligr echipamente,
pentru fundgonarea CDki dezvoltarea ofertei de servigiiactivitati, pe baza indicatorilor
cantitativisi calitativi specifici;

- Elaborareai inaintarea unor referate de necesitate, in baxailor identificate;

- Identificarea surselor suplimentare de fitaaia a activitii CDI.

9. MANAGEMENTUL CARIEREISI AL DEZVOLT ARII PROFESIONALE

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare msibnai;

- Participarea la activiti metodice, stagii de formare/cursuri de peitaare/grade didactice,
manifesiri stiintifice, n vederea satisfacerii nevoilor persorsalge organizgaei privind formarea
continw, prin raportare la standardele de calitate;

- Aplicarea cungtintelor/abilititilor/competerelor dobandite in activitatea CDI;

- Manifestarea interesului pentru nguiconsecveti in procesul de instruire/autoinstruire, aplicand
n activitatea didacticelementele de noutate dobandite in cadrul prodoarde formare parcurse
sau prin studiu individual ;

- Participarea la intrunirile echipei pedagogieacari metodice sagedine de specialitate;

- Manifestarea preoctpi pentru activititi de formare complementare celor didactice, prinnaoea
de competege in domeniul social, IT, comunicare intr-o liirgiriina de circulae internaionak si
implementarea in activitatea didadte competegelor dobandite;
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10. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII DE INVATAMANT

- Implicarea in realizarea ofertei edtioaale;

- Promovarea ofertei eduganalesi a sistemului de valori al uiiii de Tnvatamant la nivelul
comunittii locale;

- Facilitarea procesului de cunytere, inelegere, insgire si respectare a regulilor sociale;

- Participareai implicarea in procesul decizional in cadrul ingtei, la elaborareg implementarea
proiectului institgional;

- Initiereasi derularea proiectelati parteneriatelor;

- Valorizarea activitilor CDI in cadrul comuniitii;

- Comunicareai promovarea activitilor derulatesi a rezultatelor acestora,

II. ALTE ATRIBU TII

In fundie de nevoile specifice ale uiii de Tnvitimant, salariatul este obligat #deplineastsi alte
sarcini repartizate de angajator, preciisi respecte normele, procedurile deasatesi securitate a
muncii, de PS$i ISU, Tn condiiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisigdda si ale altor comisii fungonale
din scoak sunt prevzute in prezentagi (dac este cazul).
Raspunderea disciplinai:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau rohe@a lor in mod necorespunzator atrageadsipe
diminuarea calificativulugi/sau sangonarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semritur i, stampil a)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Lista actelor modificatoare:

1.12 iulie 2012- Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4613/2012privind modificarea anexei nr. 1 la
Metodologia de evaluare anaal activittii personalului didactigi didactic auxiliar, aprobatprin
Ordinul ministrului educgei, cerceidrii, tineretuluisi sportului nr. 6.143/201 Jpublicat in
Monitorul Oficial nr. 479 din 12 iulie 2012.

2.22 decembrie 2012 O.U.G. nr. 96/2012privind stabilirea unor &suri de reorganizare in cadrul
administraiei publice centralgi pentru modificarea unor acte normative, pubfiGatMonitorul
Oficial nr. 884 din 22 decembrie 2012.

3. 25 iunie 2014- Ordinul M.E.N. nr. 3597/2014 pentru modificareai completarea Metodologiei
de evaluare anuah activititii personalului didactigi didactic auxiliar, aprobatprin Ordinul
ministrului educéei, cerceidrii, tineretuluisi sportului nr. 6.143/201 Jpublicat in Monitorul Oficial
nr. 463 din 25 iunie 2014.

4. 8 iulie 2014- Rectificareala Ordinul M.E.N. nr. 3597/2014publicat in Monitorul Oficial nr.
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505 din 8 iulie 2014.
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