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Calificativul acordat..........c.ccooevveeviinieenenene

PUNCTAJ ACORDAT
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj isi ili isi
evalusrii maxim | Autoeval. Comisia de Consiliul de | Comisia de
evaluare administratiec | contestatii
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat pe baza 3
manageriale ale scolii activitatii scolare anuale, al specificului si particularitatilor unitatii scolare
1.2 Implicarea in proiectarea Coor.don(j:'azﬁ ir‘ltfe.aga ac.t.ivitate a serviciului secretariat in functie de 4
activitatii scolii, la nivelul nevoile i necesitatile scolii . .
. . Vine in sprijinul desfasurarii activtatii cu metode de lucru noi, care si
. compartimentului . - . . . 3
1.Proiectarea imbunétiteasca activitatea compartimentului
activitatii 1.3 Realizarea planificarii Intocmeste un plan de munci anual si pe semestre care si vina in sprijinul 3
calendaristice a compartimentului _[activitatii si il aduce la cunostinta directorului, pentru aprobare
1.4 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia 4
legislatiei 1n vigoare scolara (legi, decrete, hotdrari, ordine, regulamente, instructiuni)
1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe informatice puse la 3
informatice in proiectare dispozitie de ISJ Arad
TOTAL 20
Transcrie, inregistreaza deciziile emise de directorul unitatii
Asigura inscrierea elevilor in invatamantul liceal, verificind documentele
depuse la dosar
Raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu este in scoala, acesta 1
este predat directorului unitatii de Invatamant
Intocmeste lucrarile privind inceperea anului scolar, incheierea semestrelor, 1
2. Realizarea 2.1 Organizarea documentelor sfarsit de an scolar
activitatilor oficiale Intocmeste fisa de incadrare a unititii, baza de date cu titularii, inscrie in| 2
fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare date privind: vechimea,
salariul, gradele didactice si statutul de incadrare ( titular, suplinitor)
Intocmeste state de functii pentru personalul didactic, didactic-auxiliar si 1
nedidactic
Intocmeste la inceputul fiecirui an scolar normarea personalului in norme, 1

plata cu ora




PUNCTAJ ACORDAT

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj isi ili isi
evaluirii maxim | Autoeval. Comisia de Consiliul de | Comisia de
evaluare administratie | contestatii
Tine evidenta evaludrilor anuale pentru intreg personalul si transmite in 1
scris rezultatele evaludrii anuale
Tine 0 evidentd strictd a miscarii elevilor (veniti, transferati) facand 1
2.1 Organizarea documentelor inregistrarile aferente in documentele de evidentd scolara
oficiale Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare ale elevilor 1
transferati de sau la unitatea scolard
Intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in vederea pregatirii 1
examenului de bacalaureat
Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de 1
Nomenclatorul arhivistic
2.2 Asigura ordonarea si arhivarea |Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de pastrare al 0,5
documentelor unitatii documentelor scolare
Organizeaza arhiva unitatii pe compartimente de pastrare si raspunde de 1
gestionarea acesteia
Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic- auxiliar si 1
nedidactic
Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara plata,] 0,5
2.3 Gestionarea documentelor concedii de odihni
pentru resursa umand a unitatii Colaboreaza cu directorul la elaborarea de fise operationale ale postului,| 1
2 Realizarea |(cadre didactice, personal didactic- |fise de evaluare anuald a personalului didactic auxiliar si nedidactic;
activititilor auxiliar, personal nedidactic). Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unitatii, intocmeste 05
dosarele personale ale salariatilor '
Intocmeste pontajele lunare
Gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru absolventii 3
scolii ( foi matricole, certificate de echivalare a examenului de capacitate),
precum si adeverintele de studii pentru elevii transferati la alte unitati
scolare
Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii, completeaza situatiile 3
. . i i scolare prin trecerea lor din cataloagele scolare in registrele matricole, trece
2.4 Intocmirea si actualizarea gy cataloagele de examen de corigente mediile obtinute de elevi in
documentelor de studii ale elevilor registrele matricole
intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec; 0,5
Completeazd diplomele de bacalaureat, certificatele de competente 2
profesionale, certificatele de atestat imediat dupa sustinerea examenelor
Pastreaza in securitate documentele de secretariat, diplomele, certificatele 1

completate sau necompletate, registrele matricole




PUNCTAJ ACORDAT

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctay i ili i
evaluirii p p maxim | Autoeval. Comisia de Con§|!|ul dg Comisia de
evaluare administratie contestatil
Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului secretariat , 1
2.5 Alcatuirea de proceduri le actualizeaza in functie de nevoile scolii si le aduce la cunostinta
directorului scolii §i comisiei CEAC
TOTAL 30
Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare 1,50
Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare corespondenta prin| 1,50
inscrierea in Registrul intrare-iesire si 0 aduce la cunostintd de indatd
] ) directorului unitatii si persoanei destinatare
3.1 Asigurarea fluxului ~ - — ~ ————
. . . . |Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti, directorul| 1,50
informational al compartimentului .. L . . e .
scolii, a tuturor normelor legislative scolare in vigoare elevilor , parintilor,
cadrelor didactice si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala
Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din parte|] 2,00
personalului din scoala cat si de la alti parteneri cu care vine 1n contact
Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si problemele] 1,50
3.2 Raportarea periodici pentru serviciului secretariat, periodic i vine cu initiativa in rezolvarea acestora
conducerea institufiei Realizeaza Raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la] 1,50
. cunostinga directorului unitatii
3. Comunicare - - — - - — -
i relati 3.3 Asigurarea transparentei Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in| 1,50
si relationare deciziilor din compartiment compartiment si aprobate de director precum si toate notele de serviciu
personalului din unitate
3.4 Evidenta, gestionarea si Intocmeste anual inventarierea documentelor din compartiment, conform| 1,50
arhivarea documentelor Nomenclatorului arhivistic
Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact 1,50
Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se|] 1,50
incadreaza in acest termen 1n vederea rezolvarii situatiilor
3.5 Asigurarea interfertei privind  [Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie| 1,50
comunicarea cu beneficiarii directi |neprevazuta aparuta
si indirecti Contribuie specific la organizarea si desfasurarea examenelor nationale,| 1,50
corigente, diferente, etc.
Asigura legétura unitatii scolare cu 1SJ, alte unitati de invatamant, etc, prin| 1,50
telefon, fax, e-mail
TOTAL 20
4.1 Identificarea nevoilor proprii de |Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si 4

dezvoltare

stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala




PUNCTAJ ACORDAT

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctay i ili i
evaluirii p p maxim | Autoeval. Comisia de Con§|!|ul dg Comisia de
evaluare administratie contestatil
4 Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire 5
M anagementul 4.2 Participarea la activitati de la gestionarea resurselor umane din institutia scolard (ITM, CCD etc.)
carierei si al formare profesionald si dezvoltare [Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunititire a pregatirii
dezvoltirii in cariera profesionale, in vederea aplicirii corecte si complete a reformei| 2
personale invatamantului
4'3 Pa?tmp area p crmanentd la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje organizate de
instrurile organizate de ) 2
) inspectoratul scolar
inspectoratul scolar.
TOTAL 10
Redacteaza corespondenta scolii 2
Propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii in
5.1 Planificarea activitatii .func‘:tle‘ de 1.programul unitatii si relationarea cu toti partenerii sociali,
compartimentului prin prisma Instituionali _ : : :
dezvoltarii institutionale si Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii 2
promovarea imaginii scolii bazate de respect si asigurarea unui climat corespunzator principiilor
educatiei
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si 1
contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.
5.2 Asigurarea permanenta a Asigurd legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale, aducand la 1
5. Contributia legdturii cu reprezentantii cunostintd conducatorului unitatii toatd corespondenta desfasurata si
la dezvoltarea comunitatii locale privind raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti
institutional si activitatea compartimentului factori externi
la promovarea Efectueaza pontajul pentru compartimentul nedidactic 1
imaginii scolii |, fndeplinirea altor atributii care |1ransmite catre ISJ evidenta alocatiilor 1
pot rezulta din necesitatea deruldrii ||ntocmeste situatiile statistice 1
in bune conditii a atributiilor aflate [z - — — - - -
. - Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si 1
in sfera sa de responsabilitate e .
activitatilor de secretariat
Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii 1
5.4 Respectarea normelor , ROI si a [Respecta prevederile ROI si a Regulamentului Intern 1
proce’durllor de S?‘T]atate §1 ) Respecta normele de sanatate si securitate in munca din unitate, PSI, ISU 1
securitate a muncii , de PSI si ISU
pentru toateflpurlle deactivitali - Ipronine anual si la fiecare angajare controlul medical al angajatilor din| 1
desfasurate in cadrul scolii punctul de vedere al sanatatii iIn munca.
TOTAL 15




B PUNCTAJ ACORDAT
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj isi ili isi
evaluirii p p maxim | autoeval | COMISIA de Con§|!|ul dg Comisia de
evaluare administratie contestatil
6.1. Manifestarea atitudinii morale [Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect,
6. Conduita si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament). 2
. < comportament).
profesionala - - — -
6.2.Respectarea si promovarea Respectarea si promovarea deontologiei profesionale. 3
deontologiei profesionale.
TOTAL 5
TOTAL 100
Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este Nume §i prenume: Semnaturi :
de la 85 pana la 100 de puncte — calificativ FOARTE BINE Cadru didactic auxiliar evaluat: Mehes Ina
de la 71 pana la 84,99 de puncte — calificativul BINE Responsabil comisie evaluare :
de la 61 pand la 70,99 de puncte — calificativul SATISFACATOR |Responsabil comisie contestatii:
sub 60,99 de puncte — calificativul NESATISFACATOR Director :
Membrii CA:
Data:




