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CENTRUL JUDETEAN DE
EXCELENTA MEHEDINTI

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE / EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL

PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR DIN CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA MEH

Aprobat in Consiliul de administratie di

Numiirul figsei postului ....ccoceinisnirinisicsinience

Numele si prenumele.

Specialitatea ....

Director,

Perioada evaluirii ........ ’
Calificativul acordat .

Mirela PINTEA-ENEA

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanti _ Punctaj
evaludirii maxim
Auto Comisia Consiliul Comisia
evaluare de de de
evaluare | administratic | contestatii
1.Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor 1.1.1 Elaborarea planului managerial al compartimentului 4p
activitatii manageriale. secretariat pe baza activitatii scolare anuale; al specificului i
particularitatilor unitatii
1.1.2 Urmireste realizarea lucrarilor de secretariat de buni 2p
calitate, evitd posibilitatea efectudrii de corecturi sau reclamatii
in ceea ce priveste activitatea secretariatului
1.2. Implicarea in activititile de 1.2.1 Vine In sprijinul desfagurarii activitatii cu metode de lucru | 2 p
proiectare a programelor la nivelul | noi, care s imbunataeascs activitatea compartimentului;
compartimentului, 1.2.2 Se implic3 direct in buna desfisurare a activititii din 2p
compartimentul secretariat
1.3.Realizarea planificirii 1.3.1Intocmeste un plan de munci anual si pe semestre care si 1p
calendaristice a compartimentului | vina in sprijinul activitaii institutiei
1.4.Cunoasterea si aplicarea 1.4.1 Se preocupa de preocurarea si pastrarea documentelor 3p
legislatiei in vigoare privind legislatia scolard (legi, decrete, Hot#rari
Guvernamentale, Ordine, regulamente, instructiuni), citeste si se
informeaza cu toate noutatile din domeniu
1.5.Folosirea tehnologiei 1.5.1 Verificarea zilnicd a e-mailurilor si a diferitelor programe | 3 p
informatice in proiectare informatizate puse la dispozitie de ISJ si site-ul MEC (noutiti)
1.5.2 Se preocupd cunoasterea legislatiei in vigoare si a altor 3p
activitdfi care vin in sprijinul compartimentului secretariat
TOTAL PUNCTUL 1 20p
2. Realizarea 2.1. Organizarea documentelor 2.1.1 Intocmeste, solicits si transmite in timp util toate 2p

activititilor
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2.1.2 Intocmeste si transmite in timp util corespondenta unitatii | 1 p
2.1.3 Tine evidenta corespondentei din unitate 1p
2.1.4 Coordoneaza scrierea zilnica a condicii pentru 2p
personalul didactic auxiliar
2.1.5 Intocmeste corect si la timp documente pentru plati 2p
2.1.6 Realizeazdi corect §i la timp pliti salarii 2p
2.2. Asigurd si ordonarea arhivarea | 2.2.1 Participa la arhivarea (cusut, numerotat) a documentelor 2p
documentelor unititii ce urmeaz3 a fi invetariate in arhiva unititii
2.3. Gestionarea documentelor 2.3.1 Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, 2p
Pentru resursa uman a unititii auxiliar si nedidactic;
(cadre didactice, personal didactic | 2.3.2 Transmite in timpul previzut de lege orice modificare 2p
auxiliar, personal nedidactic). rivind angajatii catre ITM
Inregistrarea prelucrarea 2.3.3 Intocmeste baza de date privind formarea si perfectionarea | 2 p
Informatic3 periodica cadrelor didactice
si a datelor in programele de 2.3.4 Intocmeste si elibereazi diverse adeverinte pentru 2p
salarizare $i REGES. personalul didactic,didactic auxiliar in baza unei cereri
2.3.5 Intocmeste pontaje lunare 2p
2.3.6.Intocmeste decizii de modificare a salariului, acordare spor | 2p
vechime, gradatii etc. si acte aditionale
2.4, Intocmirea si actualizarea 24.1 ms_.mmmmqmmwm elevii 2p
documentelor de evidentd ale 2.4.2 Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il 1p
elevilor actualizeazi permanent
2.4.3 Intocmeste si elibereazi la cerere adeverinte solicitatede | 1p
elevii unitatii
2.5. Alcdtuirea de proceduri 2.5.1 Participi la alcdtuirea de proceduri operationale specifice | 2 p
compartimentului secretariat, venind in sprijinul imbunatatirii
acestora si de la cunostintele anterioare ale elevului
TOTAL PUNCTUL 2 30p
3.Comunicare si | 3.1. Asigurarea fluxului 3.1.1 Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare; 2p
relationare informational al compartimentului. | 3.1.2 Stabileste compartimentul careia i se adreseazi fiecare 1p
corespondentd prin inscrierea in registrul intrare-iesire si o
aduce la cunostintd de indati directorului unititii si
compartimentului destinatar;
3.2.2 Raspunde de popularizarea, impreund cu directorul 2p
institutiei, a tuturor normelor legislative scolare in vigoare
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3.2.3 Tehnoreadacteazi materialele intocmite de conducerea 2p
unitéii, serviciul contabilitate privind sedingele de analizi
anuale, materiale intocmite de conducerea unititii, precum si
toate situafiile care apar de-a lungul anului scolar, precum si
cele care au ca obiect capitolul ,.elevi”
3.2. Raportarea periodici pentru 3.2.1 Aduce la cunostintd conducerii unitatii toate situatiile si 2p
conducerea institutiei. problemele serviciului secretariat, periodic i vine cu initiativi
; in rezolvarea acestora
3.2.2 Realizeazi raportul anual al activititii serviciului Ip
secretariat i il aduce la cunostintd directorului unitatii
3.3.Asigurarea transparentei 3.3.1 Aduce la cunostint3 tuturor destinatarilor deciziile 1p
deciziilor din compartiment. elaborate in compartiment si aprobate de director precum si
. toate notele de serviciu personalului din unitate
3.4. Evidenta, gestionarea 3.4.1 Participd anual la inventarierea documentelor din ip
arhivarea si documentelor. compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si, aprobat
de director.
3.5. Asigurarea interfetei privind 3.5.1 Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in 2p
comunicarea cu beneficiarii directi | contact;
si indirecti. 3.5.2 Aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a lp
. solicitdrilor i se incadreazi in acest termen in vederea rezolvirii
. situatiilor.
3.5.3 Asigura legdtura unitifii scolare cu IS], alte unitati de 2p
inva{amant, etc, prin telefon, fax, e-mail
TOTAL PUNCTUL 3 20p
4.Managementul | 4.1. Identificarea propriilor nevoi | 4.1.1 Manifest3 interes in imbuntitirea activitatii 2p
carierei si al de formare. compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile proprii
dezvoltirii de dezvoltare profesionali.
personale 4.2. Participarea la activitati 4.2.1 Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunititirea | 2 p
de formare profesionali pregitirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete a
si dezvoltare in cariera. legislatiei in vigoare..
4.2.2 Participd activ la cursuri de formare organizate de terti 2p
parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din institutia
scolara (ITM ,etc.)
4.3, Participarea permanent la 4.3.1 Participarea permanenti la instruirile organizate de 2p
Instruirile organizate de Inspectoratul Scolar
Inspectoratul scolar 4.3.2 Participi la cursurile de perfectionare , instructaje, 2p
consfituiri organizate de inspectoratul scolar
TOTAL PUNCTUL 4 10p
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MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII

S.Contributia la | 5.1. Planificarea activitatii 5.1.1 Redacteazi corespondenta initétii, distribuie si tine o 2p
dezvoltarea compartimentului prin prisma evidenta riguroasa
mstiutlanalfgh | dezvoliie Em:ﬁzmﬁmmm_m oo 5.1.2 Contribuie la promovarea imaginii unitéiii prin 2p
mm promovarea PEOHOVIE R MOSE I TS LRI consolidarea unei relatii bazate de respect i asigurarea unui
DmAginEL aitai climat corespunzator principiilor educatiei.
5.2, Asigurarea permanenti a 5.2.1 Asigurd legdtura permanenti a institutiei cu comunititile 2p
legaturii cu reprezentantii locale, aducénd la cunostintd conducitorului unitiitii toats
comunitdtii locale privind corespondenta desfdsurata si raspunde de asigurarea in
activitatea compartimentului. termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi .
5.3. Indeplinirea altor atributii 5.3.1 Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv- | 2 p
dispuse de seful ierarhic superior educativ si activititilor de secretariat..
si/sau directorul, care pot rezulta 5.3.2 Utilizeaza produsele software din dotarea unititii. Ip
din necesitatea derunlérii in bune
conditii a atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate
5.4. Respectarea normelor,ROI, a | 5.4.1 Respecti prevederile ROI, cod de etici, norme 2p
procedurilor de sinitate i deontologice
securitate a muncii, de PSI$i ISU 75755 Respectd normele de sanitate si securitate in munca din 2p
pentru toate tipurile de activititi Tiitste
desfasurate in cadrul unitdii 5.4.3 Participi la instructiunile generale si periodic al angajatilor | 2 p
TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale | 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuts, 2p
profesionald si civice (limbaj, tinuti, respect, respect, comportament).
comportament).
6.2.Respectarea §i promovarea 6.2.Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale. 3p
deontologiei profesionale.
TOTAL PUNCTUL 6 Sp
TOTAL PUNCTE 100 p
| 1) . (U ——
Nume si prenume cadru didactic evaluat:...........cooveecerveevereeeeernnnnn
Membrii comisiei de evaluare:
1. Membrii C.A:
2 1
3. 2
3.
4,
5.
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