FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR

Numele si prenumele: .........ccooeviiiiiiiiiiec e

Perioada evaluata: ........ooovvevviiiiii et

UNITATEA DE COMPETENTA

Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitatii de invatimant — 12 puncte

ANEXA'1

PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ Auto- Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM evaluare
1.1. Stabileste obiectivele cuprinse in documentele manageriale strategice si | 2
operationale prin consultare/colaborare cu autoritatile publice locale, cu
Asigura corelarea consultarea partenerilor sociali, Tn conformitate cu specificul unitatii de
1 obiectivelor unitatii de invatimant, ca parte integranta a strategiei educationale si a politicilor
' invatamant cu cele stabilite educationale la nivelul inspectoratului scolar.
la nivel national si local 1.2. Valideaza obiectivele la nivelul Consiliului de Administratie si asigura
asumarea acestora de personalul unitatii de invatamant.
2.1. Elaboreaza si/sau revizuieste metodele si procedurile consemnate in 2
L documentele manageriale in concordanti cu principiile unui
Asigurd managementul L :
o . management eficient
strategic si operational al o o . o .
A VN 2.2. Elaboreaza si/sau revizuieste procedurile de monitorizare si evaluare a
unitatii de Invagdmant si AR A ’
2. este direct responsabil de activitatii unitdtii de invatdmant;
) - ) 2.3. Stabileste obiectivele, activitatile, responsabilitatile si termenele de
calitatea educatiei furnizate . R . ’ N
. . e A realizare in PDI si in programele de dezvoltare a sistemelor de control
de unitatea de invatamant .
managerial
Propune in consiliul de 3.1. Proiecteaza bugetul unitatii de invatamant, corelat cu domeniile de 2
administratie, spre activitate si asigurd aprobarea in C.A;
3. aprobare, proiectul de buget | 3.2. Realizeaza lista de prioritati a cheltuielilor corespunzatoare etapei, pe

principiile necesitatii i oportunitatii si o aproba in consiliul de
administratie, in conformitate cu prevederile legale.
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4.1. Asigura elaborarea proiectului de dezvoltare institutionald. 2
Coordoneaza elaborarea 4.2. Asigura elaborarea planului managerial al unitatii de invatamant prin
proiectului de dezvoltare operationalizarea directiilor de actiune din PDI si a celor stabilite la
4 institutionala a gcolii, prin nivelul inspectoratului scolar.
' care se stabileste politica 4.3. Asigura elaborarea documentele manageriale ale unitatii de Invatamant
educationald a acesteia prin raportarea la indicatori cuantificabili de realizare
4.4. Asigura elaborarea documentele manageriale ale unitatii de Invatamant
prin precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare.
Propune inspectoratului 5.1. Fundamenteaza planul de scolarizare 2
scolar, spre aprobare, 5.2. Elaboreaza proiectul planului de scolarizare la nivelul unitatii de
5. proiectul planului de invatamant
scolarizare, avizat de 5.3. Supune spre avizare consiliului de administratie proiectul planului de
consiliului de administratie; scolarizare la nivelul unitatii de invatamant
Elaboreaza proiectul de 6.1. Intocmeste proiectul de incadrare 2
ncadrare cu personal 6.2. Asigura aprobarea in C.A. a proiectului de Incadrare
didactic de predare, precum
si schema de personal
6. didactic auxiliar si
nedidactic si le supune,
spre aprobare, consiliului
de administratie
Il.  Organizarea activititilor unititii de inviitimant — 14 puncte
5 PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE Contestatie
MAXIM evaluare ’
Intocmeste, 1.1. Elaboreaza fisele de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile postului si cu
conform legii, organigrama unitatii de invatamant.
fisele 1.2. Repartizeaza concret sarcinile, potrivit atributiilor compartimentelor si posturilor.
posturilor
pentru 2
personalul din
subordine;
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Réspunde de
selectia,
angajarea §i
ncetarea
raporturilor de
munca ale
personalului
din unitate,
precum si de
selectia
personalului
nedidactic

2.1 Selecteaza personalul in concordanta cu legislatia in vigoare.
2.2 Incadreaza personalul in concordanta cu legislatia in vigoare.
2.3 Angajaza personalul prin concurs cu respectarea prevederilor legale.

Angajeaza
personalul din
unitate prin
incheierea
contractului
individual de
munca;

3.1 Tncheie contractele individuale de munca

Indeplineste
atributiile
prevazute de
actele
normative n
vigoare
privind
mobilitatea
personalului
didactic

4.1.Gestioneaza etapele de mobilitate a persoanlului didactic, in conformitate cu
prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatdmantul preuniversitar

Coordoneaza

5.1 Asigura obtinerea autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de
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procesul de
obtinere a
autorizatiilor
si avizelor
legale
necesare
functionarii
unitatii de
invatdmant

invatdmant.

Semneaza
parteneriate
cu agentii
economici
pentru
asigurarea
instruirii
practice a
elevilor

6.1 Incheie contractele cu agentii economici, pentru efectuara instruirii practice de citre
elevi.

Lanseaza
proiecte de
parteneriat cu
unitati de
invatdmant
similare din
Uniunea
Europeana sau
din alte zone

7.1 Implicd unitatea de Invatdmant In proiecte de parteneriat cu unitati de invatimant
similare din Uniunea Europeana sau din alte zone.




Conducerea/coordonarea activititii unititii de invatimant — 20 puncte

ANEXA'1

Nr. ATRIBUTII 3 PUNCTAJ ACORDAT
crt. EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM evaluare
Implementeaza 1.1 Implementeaza planului managerial prin alocarea resurselor umane si 2
planul materiale planificate;
1 managerial al unitatii 1.2 Respectd termenelor stabilite prin planul managerial.
de invatamant
Numeste coordonatorii | 2.1 Desemneaza coordonatorii in baza hotararii consiliului de administratie. 2
structurilor care
2 . .
apartin de unitatea de
invatadmant.
Stabileste, prin 3.1 Emite deciziile de constituire a catedrelor / comisiilor, in baza hotararii 2
decizie, componenta consiliului de administratie.
catedrelor i comisiilor 3.2 Emite decizia de constituire a comisiei SCMI prin respectarea standardelor
3 din cadrul unitatii de de calitate;
invatamant, in baza
hotararii consiliului de
administratie;
Coordoneaza comisia | 4.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie orarul unitatii de invatdmant. | 2
de Tntocmire a orarului
4 si 1l propune spre
aprobare consiliului de
administratie;
Propune consiliuluide | 5.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie ROFUIP si Regulamentul | 2
administratie, spre intern.
aprobare,
5 Regulamentul de
organizare si
functionare al unitatii
de invatamant;
Prezinta, anual, un 6.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie raportul privind calitatea 2
6 raport asupra calitatii educatiei.
educatiei in unitatea de | 6.2 Prezinta raportul consilului profesoral si consiliului reprezentativ al parintilor.
invatamant.
7 Elaboreaza 7.1 Activitatea de indrumare, control si evaluare a activitatilor se bazeaza pe 2

instrumente interne de

utilizarea unor instrumente interne de lucru.
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lucru, utilizate in
activitatea de
indrumare, control si
evaluare a tuturor
activitatilor, care se
desfasoara in unitatea
de Invatamant si le
supune spre aprobare
consiliului de
administratie;

Directorul deleaga
atributiile catre
directorul adjunct sau
catre un alt cadru
didactic, membru al
CA pe perioada
absentei sale din
unitatea de Invatamant.

8.1 Emite decizia de delegare a atributiilor pe perioada absentei din unitatea
scolara.

Asigura, prin sefii
catedrelor si
responsabilii
comisiilor metodice,
aplicarea planului de
invatamant, a
programelor scolare si
a metodologiei privind
evaluarea rezultatelor
scolare;

9.1 Verifica aplicarea planurilor-cadru de invatamant.
9.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor didactice.
9.3 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor.

10

Controleaza, cu
sprijinul sefilor de
catedra
[responsabililor
comisiilor metodice,
calitatea procesului
instructiv-educativ,
prin verificarea
documentelor, prin
asistente la ore si prin
participdri la diverse
activitati educative

10.1 Efectueaza asistente la ore
10.2 Verifica documentele scolare ale cadrelor didactice.
10.3 Participa la activitati educative extrascolare.




ANEXA'1

extracurriculare si
extrascolare; In cursul
unui an scolar,
directorul efectueaza
saptamanal 4 asistente
la orele de curs, astfel
ncat fiecare cadru
didactic sa fie asistat
cel putin o data pe
semestru.

Motivarea/antrenarea personalului din subordine - 8 puncte

ATRIBUTII 5 PUNCTAJ ACORDAT ‘
Nr. EVALU AlFE CRITERIILE DEA PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM evaluare
Coordoneaza 1.1. Promoveaza si salarizeaza personalul cu respectarea prevederilor legale in 2
comisia de vigoare.
salarizare si aproba
trecerea

personalului salariat
1. | al unitatii de
invatamant, de la o
gradatie salariala la
alta, In conditiile
prevazute de
legislatia in

vigoare;
Raspunde de 2.1. Evalueaza anual activitatea personalului unitétii de invatamant pe baza 2
evaluarea periodica fiselor/procedurilor existente, cu respectarea metodologiilor in vigoare;

2 si motivarea 2.2. Se preocupa de motivarea personalului tindnd cont de rezultatele evaludrilor.

" | personalului

Apreciaza 3.1 Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor didactice. 2
personalul didactic | 3.2 Tntocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita inscrierea la concursul
de predare si de pentru obtinerea gradatiei de merit.

3. | instruire practica, la
inspectiile pentru
obtinerea gradelor
didactice, precum si
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pentru acordarea
gradatiilor de merit

Informeaza
inspectoratul scolar
Ccu privire la
rezultatele de
exceptie ale
personalului
didactic, pe care fl
propune pentru
conferirea
distinctiilor si
premiilor, conform
prevederilor legale

4.1. Propune conferirea de distinctii §i premii pentru personalul didactic din unitatea
de invatamant.
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V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de inviatimant - 30 puncte

Nr. ATRIBUTIIL CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ ACORDAT

crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE PUNCTAJ | Auto- Evaluare
MAXIM" | evaluare
Coordoneaza si 1.1 Colectaeza datele statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie | 1
raspunde de si introduce datele in SIHIR.

colectarea datelor 1.2 Gestioneaza bazele de date specifice unititii de invatamant.
statistice pentru
sistemul national de
indicatori pentru
educatie, pe care le
transmite
inspectoratului
scolar si raspunde
de introducerea
datelor in Sistemul
de Informatii
Integrat al
Invatamantului din
Romania (SIIR);
Asigura arhivarea 2.1. Intocmeste documentele scolare, cu respectarea termenelor. 3
documentelor 2.2. Gestioneaza documentele scolare cu respectarea legislatiei in vigoare.
oficiale si scolare,
raspunde de
fntocmirea,
eliberarea,

2. | reconstituirea,
anularea,
completarea si
gestionarea actelor
de studii si a
documentelor de
evidenta scolara,
Aplica sanctiuni 3.1 Asigura respectarea prevederilor legale in solutionarea petitiilor inregistrate la 1
pentru abaterile nivelul unitatii de invatimant.
disciplinare
savarsite de
personalul unitatii
de Invatamant, in
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limita prevederilor
legale in vigoare.

Aplica sanctiunile
prevazute de
regulamentul de
organizare si
functionare a
unitatilor de
invatamant
preuniversitar si de
regulamentul intern,
pentru abaterile
disciplinare
savarsite de elevi;

4.1 Respecta ROFUIP si RI in cazul abaterilor disciplinare savarsite de elevi.

Asigura aplicarea si
respectarea
normelor de
sdnatate si
securitate in munca

5.1. Asigura instruitea personalului privind normee de protectie a muncii.

Monitorizeaza
activitatea cadrelor
didactice debutante
si sprijind
integrarea acestora
in colectivul unitatii
de invatdmant;

6.1 Monitorizeaza aplicarea planului de de zvoltare personala a debutantilor.
6.2 Consiliaza profesional cadrele didactice debutante.
6.3 Organizeaza activitatea de mentorat in unitatea de invatamant.

Raspunde de
asigurarea
manualelor scolare
pentru elevii din
invatamantul
obligatoriu,
conform
prevederilor legale.
Asigura
personalului
didactic conditiile
necesare pentru
studierea si alegerea
manualelor pentru
elevi;

7.1 Identifica si comunicad necesarul de manuale.
7.2 Monitorizeaza distribuirea manualelor catre elevi.
7.3 Controleaza recuperearea manualelor la sfarsitul anului scolar.

10
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Réspunde de
stabilirea
necesarului de
burse scolare si a
altor facilitati la
nivelul unitatii de
invatamant,
conform legislatiei
n vigoare;

8.1 Coordoneaza comisia de acordare a burselor scolare.

Raspunde de
ncadrarea in
bugetul aprobat al
unitatii de
invatamant;,

9.1 Se incadreaza in bugetul aprobat al unitatii de Invatdmant;

10.

Se preocupa de
atragerea de resurse
extrabugetare, cu
respectarea
prevederilor legale

10.1 Atrage si utilizeaza resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

11.

Raspunde de
realizarea,
utilizarea, pastrarea,
completarea si
modernizarea bazei
materiale a unitatii
de invatamant.

11.1 Respecta standardele de dotare minimala a unitatilor de invatamant.

11.2 Se preocupa de utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale
a unitatii de invatamant.

12.

Urmareste modul
de Tncasare a
veniturilor

12.1 Respecta termenele si legalitatea incasarii veniturilor

13.

Réspunde in ceea ce
priveste necesitatea
oportunitatea si
legalitatea angajarii
si utilizarii

13.1 Intocmeste documentele legale privind managementul financiar

11
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creditelor bugetare,
in limita si cu
destinatia aprobate
prin bugetul
propriu;

14.

Raspunde de
integritatea si buna
functionare a
bunurilor aflate in
administrare;

14.1 Asigura nivelul optim privind pastrarea integritatii si functionalitatea bunurilor
aflate Tn administrare.

14.2 Asigura nivelul satisfactiei beneficiarilor privind dotarea si functionalitatea
bunurilor aflate in administrare.

15.

Raspunde de
organizarea §i
tinerea la zi a
prezentarea la
termen a
bilanturilor
contabile si a
conturilor de
executie bugetara

15.1 Asigura respectarea legii in intocmirea documentelor financiar contabile.
15.2 Supune aprobarii consiliului de administratie raportul de executie bugetara.

16.

Réspunde de
Intocmirea corecta
si la termen a
statelor lunare de
platd a drepturilor
salariale.

16.1 Asigura intocmirea corecta si la termen a statelor de plata.

VI.

Relatii de comunicare — 10 puncte

Nr.
crt.

ATRIBUTII
EVALUATE

CRITERIILE DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

PUNCTAJ ACORDAT

PUNCTAJ
MAXIM

Auto-
evaluare

Evaluare

Contestatie

12
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. 1.1. Asigura comunicarea si fluxul informational la nivelul unitétii de invatamant, 3
RasPur?de de . conform procedurilor;
transmiterea corecta | 4 5 Respecta forma si continutul documentelor solicitate de inspectoratul scolar;
51 la termen a 1.3. Respecti termenele de raportare a datelor solicitate de inspectoratul scol

o 3. pecta termenele de raportare a datelor solicitate de inspectoratul scolar.

datelor solicitate de
inspectoratul scolar
Raporteaza in 2.1. Respectd procedura de comunicare intra $i interinstitutionala. 1
timpul cel mai scurt
orice situatie de
natura sa afecteze
procesul instructiv
educativ sau
imaginea scolii.
Colaboreaza cu 3.1. Dezvolta si mentin legaturi cu autoritatile administratiei publice locale. 3
autoritatile 3.2. Consulta reprezentantii parintilor si ai elevilor
administratiei 3.3. Colaboreaza cu organizatii neguvernamentale §i alte institutii ale societatii civile,
publice locale si Cu institutii de specialitate in vederea schimbului de informatii si a stabilirii de
consulta partenerii activitati comune;
sociali si
reprezentantii
parintilor si
elevilor.
Aproba vizitarea 4.1. Respecta procedura de acces 1n unitatea de Invatamant. 1

unitatii de
invatamant de citre
persoane din afara
unitdtii, inclusiv de
catre reprezentanti
ai mass-media (Fac
exceptie de la
aceasta prevedere
reprezentantii
institutiilor cu drept
de indrumare si
control asupra
unitatilor de
invatamant, precum
si persoanele care
participa la procesul
de monitorizare si

4.2. Comunica cu mass-media respectand principiul transparentei si asigurarii
accesului la informatii de interes public.

13
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evaluare a calitatii

VII.

sistemului de
invatamant)
Se consulta cu 5.1. Respecta prevederile legale in procesul de consultare a reprezentantilor 1
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatamant
organizatiilor preuniversitar.
sindicale

5. | reprezentative la
nivel de sector de
activitate
invatamant
preuniversitar.
Manifesta loialitate | 6.1. Promoveaza imaginea unitatii de invatdmant, prin activitéti specifice, la nivel 1

6. | fatd de unitatea de local, judetean/national.
invatamant

Pregatire profesionala — 6 puncte
Nr.
crt. ATRIBUTII CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ ACORDAT
EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE PUNCTAJ Auto- Evaluare | Contestatie
MAXIM evaluare
o . 1.1. Intocmeste analiza nevoilor de formare profesionald prin raportare la
Monitorizeaza e o n .
- competentele necesare realizarii sarcinilor incluse in fisa postului.
activitatea de < . o RSN
L 1.2. Implementeaza planul de formare existent in unitatea de invatamant

formare continud a N . .

1. personalului din 1.3. Selecte;aza personalul pentru care se impune par.tlclpafea la forme de 2
Unitate perfecglonare/forrpare pe baza unor cr}tern spec1ﬁce si transparen‘;e;' '

1.4. Evalueaza periodic eficienta activitatii de perfectionare/formare si identifica
misurile de ameliorare

Coordoneaza 2.1 Asigura aprobarea Planului de formare / dezvoltare profesionald in consiliul de

2. | realizarea planurilor | administratie al unitatii de invagamant.
de formare 2.2 Participa la cursuri de formare / dezvoltare profesionala. 3
profesionala.
Monitorizeaza 3.1 Asigura implementarea optima a planurilor de formare profesionala a personalului
implementarea didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic.
planurilor de

3 formafe ) 1
profesionala a
personalului

didactic de predare,
didactic-auxiliar si

14
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nedidactic.

Total punctaj

100

Punctaj total: 100 puncte

85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:
Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

15



