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Domenii ale

< o Criterii de performanta
evaluarii

1. Proiectarea activitdtii  |1.1 Respectarea planurilor manageriale
ale scolii.
1.2 Implicarea in proiectarea activitatji
scolii, la nivelul compartimentului.

1.3 Realizarea planificarii calendaristice
a compartimentului..

1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare.

Indicatori de performanta

-Realizarea obiectivelor stipulate in planul managerial al scolii privind activitatea de
secretariat.

-Implicarea in proiectarea activitatii scolii

[proiectarea incadrarii cadrelor didactice cu respectarea legislatiei in vigoare,
completarea situatjilor statistice ale elevilor si claselor la inceputul si sfarsitul anului
scolar, al semestretrelor pe baza datelor inregistrate in procesele verbale al Consiliului
profesoral, inscrierea in fisele de incadrare anuale ale unitafii scolare cu personal
didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare
(titular, suplinitor, detagat), actualizarea permanent a registrului de evidenta si inscriere
a elevilor,]

-Intocmirea planificrii calendaristice a completarii si transmiterii la timp a situatilor
statistice :

*Inceputul si sfarsitul de an scolar, semestru,

* respectarea calendarului acordarii burselor, alocatjilor, abonamentelor pentru
transportul elevilor, a salarizarii, corigente, diferente, examene de certificare,
bacalaureat.

* Completarea si eliberarea diplomelor de studii si a certificatelor de competente,

* Preluarea, verificare si pastrarea cataloagelor scolare,

-Se informeaza, aplica si raspunde pentru respectarea legislatiei in vigoare,

-Asigura respectarea ROFUIP privind completarea documentelor scolare,

-Redacteaza documentele necesare pentru angajarea in muncd si pentru
desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor.

Punctaj
maxim

2

Auto-
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Consiliul de
administratie.
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1.5 Folosirea tehnologiei informatice in
proiectare.

TOTAL:

2. Realizarea activitatilor 2.1 Organizarea documentelor oficiale.

2.2 Asigura ordonarea si arhivarea
documentelor unitatji.

2.3 Gestionarea documentelor pentru
resursa umana a unitaji (cadre
didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica periodica a
datelor in programele de salarizare si
REVISAL.

2.4 Intocmirea si actualizare

-Utilizarea TIC in realizarea tuturor documentelor de secretariat

-Procurd i pastreaza documentele oficiale privind regulamente, metodologii,
legislatie.

-Se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare:
condica de prezentd a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si
nedidactic (completare si arhivare)

* registrul de inspecii,
* fisele posturilor,
* cataloagele claselor,
* statul de functii al scolii,
* registrul privind inscrierea elevilor,
* registrul de evidenta si de eliberare a actelor de studii (diploma, certificate, adeverinte
provizorii, cotoare diploma, stoc acte de studii)
* Organigrama unitaji scolare,
* Orarul scolii,
* caietul de procese verbale ale profesorilor de serviciu, pe scoala,
* Registrul de procese verbale ale Consiliului de administratie, ale Consiliului
profesoral,
* Regulamentul de ordine interioara
* Cartea de onoare a scolii
* Dosarele personale ale cadrelor didactice si a tuturor angajatilor scoliii,
* Dosarul examenelor de corigenta, diferente,
* Documente privind miscarea elevilor (legalitatea transferurilor, examene de diferente,
confirmari foi matricole primate-trimise),
* Caietul de intrari — iesiri,
* Documente privind examenele de certificare a competentelor profesionale si ale
bacalaureatului,
-Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor
completate sau necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unitaii scolare este pastrat
in conditii de securitate.

-Gestioneaza evidenta personalului didactic si nedidactic.

-Opereaza imediat si cu exactitate, toate modificarile privind salarizarea, gradele,
treptele, gradatile si celelalte date prevazute in normativele de completare a
documentelor specifice, pe baza criteriilor emise de directorul unitatji scolare.

-intocmeste statele de functii.

-intocmeste documente de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea
scrisa a acestora aprobata de director si la termenul stabilit odata cu aprobarea.

-Inménarea lunara a fluturasilor cu salariile, fiecrui angajat.

-[ntocme§te dosare de pensionare.

-Intocmeste state pentru concedii medicale, ingrijirea copilului, de maternitate,

- Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
salarizare i REVISAL.

-Intocmeste si completeaza actele de studii ale elevilor/absolventilor (diploma de

*
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3. Comunicare i
relationare

4. Managementul carierei
si al dezvoltarii personale

5. Contributia la
dezvoltarea institutionala
si la promovarea imaginii
scolii

documentelor de studii ale elevilor.

2.5 Alcatuire de proceduri.
TOTAL:

3.1 Asigurarea fluxului informatjonal al
compartimentului.

3.2 Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.

3.3 Asigurarea transparentei deciziilor
din compartiment.

3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.

3.5 Asigurarea interfetei privind
comunicarea cu beneficiarii directj si
indirectj.

TOTAL:

4.1 |dentificarea nevoilor proprii de
dezvoltare.

4.2 Participarea la activitafi de formare
profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3 Participarea permanent la instruirile
organizate de inspectoratul scolar.

TOTAL:

5.1 Planificarea activitatji

certificare a competentelor profesionale, diploma de bacalaureat - competente).
-Elibereaza fara cerere diplomele de certificare a competentelor profesionale, de
bacalaureat, dupa ce au fost inregistrate si semnate de director, in baza cataloagelor
respective.
-Completeaza actele de studii in baza cererilor (foi matricole, duplicate, certificate).
-Completeaza registrul matricol i a cataloagelor de la examenele de absolvire care
atesta dreptul de eliberare a acestor documente.
-Completeaza foile matricole

-Propune si intocmeste proceduri specifice activitailor de secretariat.

-Aducerea la cunostinta directorului, a tuturor informatjilor primite la nivel de scoala,
prinntelefon, fax, e-mail, ftp, sau in orice alt mod.
-Intocmeste dosarul de corespondenta I1SJ, MECTS

-Raportarea scrisa, periodica a problemelor de secretariat.

-Sesizarea sefului ierarhic/directorului privind orice situatie neconforma.

-Comunica la timp informatiile primite si adresate cadrelor didactice, directorului sau
personalului angajat.

-Aplica deciziile primite de la director sau I1SJ Tulcea.

-Respecta confidentjalitatea informatjilor sau deciziilor primite.

-Inregistreaz si pastreaza evidenta documentelor.

-Gestioneaza si arhiveaza documentele conform normativelor in vigoare.

-Comunica personalului angajat sau cadrelor didactice, deciziile sau hotararile C.A /
C.P. / Directorului.

-Asigura permanenta la telefon/fax/e-mail si inregistreaza in registrul cu apeluri
telefonice toate telefoanele primite din exterior sau date de cadrele didactice in interes
de serviciu.

-Apeleaza sau intermediaza legatura cu beneficiarii directi sau indirecij.
-Redacteaza corespondenta scolii.

-Solicita Tn scris nevoile proprii de dezvoltare profesionala
-Se informeaza despre noutdtile legislative, in vederea aplicarii corecte si complete
a reformei fnvatdmantului.

-Participa la cursuri de formare si dezvoltare profesionala

-Participa la instruirile organizate de ISJ Tulcea
-Intocmeste situatiile solicitate de ISJ Tulcea

-Planifica activitatea compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

compartimentului prin prisma dezvoltarii \promovarea imaginii $colii.

institutionale si promovarea imaginii
scolii.

5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu

reprezentantji comunitatii locale privind

-Promoveaza imaginea scolii prin activitatile zilnice, colaborarea cu elevii, parintii
acestora, colaboratori ai scolii si ISJ Tulcea.

-Informarea, relationarea si gestionarea legaturilor cu reprezentanti comunitafji
locale.
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6. Conduita
profesionala

Data

activitatea compartimentului.

5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de | -indeplinirea altor atributii (altele decét cele din fisa postului) dispuse de seful 3
seful ierarhic superior si/sau directorul, lierarhic superior si/sau directorul.

care pot rezulta din necesitatea derularii
in bune conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate.

5.4 Respectarea normelor, ROI, a -Respectarea normelor, ROI, a procedurilor elaborate si aprobate la nivelul scolii. 2
procedurilor de sanatate si securitate @ | .Respectarea normelor de sanitate si securitate a munci, PSI si ISU, cu 2
muncii, de PSI §i ISU pentru toate participarea la desfasurarea activitatilor specifice acestora, in unitatea de fnvatamant.

tipurile de activitati desfasurate in cadrul
unitatjii de Tnvatdmant.

TOTAL: 15
6.1. Manifestarea atitudinii -Manifestarea unui limbaj si a unei tinute adecvate atat in prezenta 1
morale si civice (limbaj, tinuta, elevilor, cat si a colegilor.
respect, comportament) -Manifestarea respectului si a unui comportament deosebit fata de 1
colegi, dar si fata de educabili.
6.2. Respectarea si promovarea - Respectarea si promovarea deontologiei profesionale. 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL GENERAL 100

Nume si prenume:

Cadru didactic auxiliar evaluat ZAMFIR MINODORA

Responsabil compartiment:

Director, ARGATU-ZAHARIA NICOLETA TATIANA

Membrii consiliului de administratie:

Reprezentanti cadre didactice:
Coman Aurica
Badila Adrian

Reprezentant primarie:
Mihai Valeriu

Reprezentant Consiliul Local:
Nemes-Stamate George Vasile

Reprezentant Parinti:

Semnaturi:
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Gheorghe Adelina
Bunghez Claudia

Reprezentant sindicat:
Vlad Doriean
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