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CENTRUL JUDETEAN DE
EXCELENTA MEHEDINTI

MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE ADMIN ISTRATOR FINANCIAR
DIN CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA MEHEDINTI

Aprobat in Consiliul de ad
Numirul fisei postului
Numele §i prenumele Director,
Specialitatea " Mirela PINTEA-ENEA
Perioada evaluiirii ......
Calificativul acordat

Domenii Criterii de Indicatori de performanti Punctaj Punctaj acordat
ale evaludrii performanti maxim
Auto Comisia Consiliul Comisia
evaluare | de evaluare de de
administratie | contestatii
1. Proiectarea | 1.1.Respectarea Cunoagte planurile manageriale ale scolii si 5p
activititi planurilor manageriale | manageriale ale institutiei. le respectii in vederea
ale scoli operationalizirii eficiente a activitatii in
compartimentul pecare il reprezinti
1.2.Implicarea in Se implica nemijlocit impreund cu directorul la 5p
proiectarea activitiii nivelul institusiei in vederea stabilirii necesitatilor
scolii, la nivelul unitatii din punct de vedere financiar-contabil si al
compartimentului dotirilor bazei logistice si materiale a acesteia
financiar
1.3.Cunoagterea si Se implicd activ in achizifionarea de programe S5p
aplicarea legislatiei in software in domeniul legislativ;vigoare.
vigoare. Se preocupa permanent de actualizarea bazei

legislative din domeniul financiar —contabil
si cunoasterea, aplicarea ei

1.4.Folosirea Are abilititi de operare PC si le foloseste in 5p
tehnologiei informatice | proiectarea activitatii
in proiectare
TOTAL PUNCTUL 1 20p

Pag 1diné Conform Ordin 3189 27-01-2021 Ministerul Educatiei pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
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2, Realizarea
activititilor
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2.1.0rganizarea
activititii

2.1.1 Angajeazi unitatea scolard, alituri de
director, in orice actiune patrimoniali

3p

2.1.2 Intocmeste planurile de venituri si
cheltuieli bugetare, extrabugetare la

termenele si In conditiile stabilite de lege ;

3p

2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente
contabile cu respectareaformularelor si regulilor de
alcatuire sicompletare in vigoare;

3p

2.1.4 Organizeaza si exercitd viza de control
financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale ;

3p

2.1.5 Intocmeste impreuni cu conducerea
scolii planuri de venituri si cheltuieli

3p

2.2 Inregistrarea si
prelucrarea informatici
periodici a datelor in
programele de
contabilitate,

2.2.1 Se preocupa permanent de inregistrarea
informatica si prelucrarea periodics a datelor in
datelor in programele de contabilitate;

3p

2.2.2 Tine evidenta financiar —contabili intr-
0 bazi de date electronici;

2p

2.2.3 Organizeaz3 si selecteazi din sistemul
electronic national (SEAP) produsele care se
vor achizitiona conform referatelor aprobate;

1p

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului
financiar in programul de salarii Edusal al
MEN conform legislatiei in vigoare,

Ip

2.3. Monitorizarea
activitatii.

2.3.1 Urméreste aplicarea si respectarea tuturor
dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar, intocmeste
formele pentru efectuarea incasrilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor.

Ip

2.3.2 Tnregistreazi toate operatiunile de la
bugetele locale buget de stat, autofinantare, venituri
proprii

2p

2.4.Consilierea/indruma
reasi controlul periodic
al personalului care

2.4.1 Primeste, verifici , opereazi in fisele
analitice si sintetice obiectele de inventar la
nivel de scoald, surse de finantare;

Ip

Conform Ordin 3189 27-01-2021 Ministerul Educatiei pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuali a activitd{ii personalului
didactic §i didactic auxiliar, aprobati prin Crdinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
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gestioneazi valori
materiale

2.4.2 Repartizeaza pe bazi de referat de
valori necesitate , materiale de intretinere
consumabile;

lp

2.4.3 Instruieste si controleazi periodic
personalul care gestioneazi valori materiale;

Ip

2.4.4 Organizeazi inventarierea valorilor
materiale si banesti, instruieste si
controleazi personalul unititii in vederea
efectuirii corecte a operatiunii de
inventariere

lp

2.5. Alcatuirea de
proceduri,

2.5.1. Elaboreazi si actualizeazi periodic proceduri
operationale pentru compartimentul financiar-
contabil, le aduce la cunostinti directorului
unititii,adaptdndu-le la nevoile unitatii

Ip

TOTAL PUNCTUL 2

30p

3. Comunicare
si relationare
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3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.

3.1.1 Organizeazi circuitul documentelor
contabile §i inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic in evidenta
contabili;

3p

3.1.2 Intocmeste darile de seami contabile si
cele statistice, precum si contul de executie
bugetars;

Fundamenteazi necesarul de credite avand in
vedere necesititile unitatii

3p

3.2.Raportarea
periodica pentru
conducerea institutiei

3.2.1 Se preocupi permanent de aducerea la
cunostintd a tuturor activitatilor din serviciul
contabilitate

3p

3.2.2 Cere avizul i aprobarea directorului
unitdtii pentru toate propunerile privind
componenta comisiilor de receptie pentru
toate bunurile intrate in unitate prin dotiri de
la buget , din autofinantare, donatii,etc. si a
comisiei de casare

2p

3.3.Asigurarea
transparentei deciziilor
din compartiment.

3.3.1.Duce la indeplinire deciziile cu privire
la rispunderea materiald, disciplinari si
administrativi a salariatilor

3p

Conform Ordin 3189 27-01-2021 Ministerul Educatiei pentru modificarea 5i completarea Metodologiei de evaluare anuali a activitdfii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobati prin Ordinul ministrului educatiei, cercetirii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
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3.4.Evidenta, 3.4.1.Claseazi si pastreazi toare actele 3p
gestionarea si justificative de cheltuieli, documente
arhivarea contabile, figele,balantele de verificare si
documentelor rispunde de activitatea financiar- contabili
3.5. Asigurarea 33.5.1.Coordoneazi activitatea de achizitii 3p
interfetei privind conform Ord, 34/2006, Ord. 25/2007.
licitatiile sau
incredintdrilor directe
TOTAL PUNCTUL 3 20p
4.Management | 4.1.Nivelul si stadiul 4.1.1.Participarea la cursuri si programe de 4p
ul carierei si al | propriei pregitiri pregitiri formare specifice postului pe care este
dezvoltirii profesionale.. incadrati;
personale 4.2, Formare 4.2.1.Se preocupi de propria dezvoltare 2p
profesionali si profesionald si manifesti interes in
dezvoltare in carierd cunoasterea legislatiei In vigoare
4.3. Coordonarea 4.3.1 Participi la cursurile de perfectionare, 2p
personalului din instructaje, consfatuiri organizate de
subordine privind inspectoratul gcolar
managementul
carierei..
4.4. Participarea la 4.4.1 Participarea la cursuri si programe de formare 2p
instruirile organizate specifice postului pe care este
de inspectoratul scolar Incadrati
TOTAL PUNCTUL 4 10p
5. Contributia | 5.1. Planificarea 5.1.1 Intocmeste lunar balantele analitice la 2p
la dezvoltarea | bugetard prin prisma obiectele de inventar §i mijloace fixe;
institutionala dezvoltirii
institutionale si
promovarea imaginii
institutiei.
5.2. Asigurarea 5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate Ip
permanenti a legdturii situatiile citre Consiliul local si ISJ] Mehedinti si
cu reprezentantii comunici cu aceste institutii privind activitatea
comunititii locale compartimentului financiar.
privind activitatea
Pag 4diné6 Conform Ordin 3189 27-01-2021 Ministerul Educatiei pentru modificarca si completarea Metodologiei de evaluare anuali a activitatii personaluiui
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compartimentului 5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul 2p
statului i asigura virsarea sumelor
respective in termenele stabilite
5.2.3 Efectueazi demersurile pentru 2p
fondurile necesare platii salariilor si pentru
celelalte actiuni finantate de la bugetul de
stat sau local.

5.3. Indeplinirea altor 5.3.1 Urmireste incadrarea strictd in creditele 1p

atributii dispuse de aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare

seful ierarhic superior 5.3.2 Verifici statele de plati, Ip

si/sau directorul, care n indemnizatiiile de concediu de odihni,

pot rezulta din concediu medical , statele de plati

necesitatea deruldrii in aflate in sfera sa ,etc.

bune conditii a 5.3.3 Intocmeste lunar, balanta sintetica de 1p

atributiilor aflate in verificare pe solduri si rulaje , pe surse de

sfera sa de finantare;

responsabilitate. 5.3.4 Primegte si executd formele de proprire Ip

si asigurd realizarea titlurilor executorii in

conditii legale;

5.3.5 Intocmeste OP-uri pentru furnizori, Ip
5.3.6 Valorifica, centralizeazi listele de 1p
inventar anuale ale patrimoniului

5.4. Respectarea 5.4.1 Respectd prevederile ROI lp

normelor, procedurilor

de sdnitate si

securitate a muncii, de | 5.4.2 Respecta normele de sinitate si 1p

PSI ¢i ISU pentru toate | securitate a muncii, din unitate, PSI, ISU

tipurile de activitati

desfasurate in cadrul

unitétii de Invitimant,

TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita 6.1. Manifestarea 6.1.Promovarea atitudinii morale si civice in 2p
profesionali atitudinii morale si tinutd, respect, limbaj,{inutd,respect,comportament

civice (limbaj, tinuti,

respect,

comportament).
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6.2.Respectarea si 6.2. Promovarea deontologiei profesionale si 3p

promovarea a respectului fata de ceilalti

deontologiei

profesionale.

TOTAL PUNCTUL 6 5p

TOTAL 100p
Data .
Nume si prenume cadru didactic evaluat:.........c..cceevveveiresioriisennen.

Membrii comisiei de evaluare:
L
2.
3.

Pag 6din6

Membrii C.A:

Conform Ordin 3189 27-01-2021 Ministerul Educatiei pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activititii personalului
didactic §i didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetirii, tineretului i sportului nr. 6.143/2011




