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UNITATEA DE COMPETENTA

I. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitatii de Tnvitimant

Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA
ort EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE MOTIVAREA PUNCTAJULUI/ARGUMENTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE
1. Asigura 1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse 1n

corelarea documentele manageriale strategice si

obiectivelor operationale prin consultare/colaborare cu

unitatii de autorititile publice locale, cu consultarea

fnvatamant cu
cele stabilite la
nivel national si
local

partenerilor sociali, Tn conformitate cu
specificul unititii de invatamant, ca parte
integrantd a strategiei educationale si a
politicilor educationale la nivelul
inspectoratului scolar si a programului de
guvernare Tn vigoare; evaluarea riscurilor ce
pot afecta atingerea obiectivelor institutiei, In
calitate de entitate finantati din fonduri
publice:
e Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul
sistemului national de invatamant si a celui
teritorial cu cele specifice unitdtii de
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invatamant asa cum sunt reflectate in proiectul
scolii si alte documente manageriale
e Elaborarea proiectului de curriculum al scolii
privind:
oaplicarea curriculumului national
odezvoltarea regionala/locald de curriculum
ocurriculumul la decizia scolii
e Elaborarea proiectului privind: activitatea
extracurriculara (extra-clasa si extra-scoald):
oconcursurile scolare la nivelul unitatii
o simpozioane, conferinte
e Asigurarea coerentei intre  curriculumul
national si curriculum la decizia scolii
e Asigurarea  coordondrii  intre  diferitele
discipline/module/cadre didactice
® Rezolvarea “conflictelor de prioritate” — ntre
reprezentantii  diverselor discipline - 1n
interesul copiilor/tinerilor
1.2. Validarea obiectivelor la nivelul
Consiliului de administratie si asigurarea
asumarii acestora de personalul unitatii de
Tnvatamant:
eCrearca si  dezvoltarea unei  culturi
organizationale care promoveaza si sustine
increderea, creativitatea si inovarea, munca de
calitate, spiritul de echipa si colaborarea
e Aprecierea §i  recunoasterea meritelor si
rezultatelor elevilor si ale personalului
2. Asigura 2.1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor si
managementul procedurilor consemnate in
strategic si documentele manageriale in concordanta cu
operational al principiile unui management eficient:
unitatii de e Existenta procedurilor operationale care
Tnvagamant si este reglementeaza activitatile principale ale fiecarui
direct responsabil compartiment conform prevederilor legale
de calitatea e Existenta  autorizatiei sanitare, PSI etc.,
educatiei furnizate conform prevederilor legale
de unitatea de e Organizarea activitatii de SSM conform legii
Invagamant * Organizarea activitatii PSI si ISU conform legii

Pagina 2 din 20




ey |

INSPECTORATUL

SCOLAR
JUDETEAN
BOTOSANI

e Organizarea colectivelor de elevi (clase, grupe
de studiu)
e Completarea la zi a documentelor scolare
o Calitatea activitatii manageriale: stilul de
conducere (managerul sustine implicarea
personalului pentru dezvoltarea institutionala si
cresterea calitatii actului didactic, stimuleaza
lucrul in echip4, ia decizii corecte, transparenta
in decizie, tact si implicare Tn gestionarea
conflictelor, este perceput ca leader si creeaza
un climat adecvat), cu respectarea cerintelor
legale
2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile
de monitorizare si autoevaluare a activitatii
unititii de invatamant:
e Existenta documentelor de evaluare si
analiza, la nivelul:
- Consiliului de administratie
Consiliului profesoral
- CEAC
- Compartimentelor functionale
o Elaborarea raportului anual cu privire la
calitatea educatiei
e Existenta instrumentelor de evaluare a
calitagii serviciilor educationale si a
gradului de satisfactie a beneficiarilor (fise
de evaluare, chestionare etc.)
e Controlul §i monitorizarea procesului
instructiv—educativ prin:
- numadrul asistentelor la ore conform
legislatiei (ore, catedre, activititi extra-
clasd)
- activitatile de formare organizate in
unitatea de invatamant
- intélniri formale, informale cu cadrele
didactice
- evaludri interne, simuldri organizate la
nivelul unitatii de Invatamant pentru
stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
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— intlniri cu elevii/parintii In vederea
evaluarii calitatii procesului de predare-
invatare
e Functionarea comisiei de asigurare a calitatii
la nivelul scolii, conform legii:
oasigurarea standardelor de functionare ale
unitatii
ourmarirea §i evaluarea continud a
rezultatelor invatarii
ofintocmirea rapoartelor RAEI
o Elaborarea rapoartelor privind activitatea de
asigurare a calitatii ofertei educationale si a
programelor de imbunatatire a calitatii
educatiei, cu respectarea Legii nr. 87/2006
privind asigurarea calitatii in educatie
e Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale
de activitate a unitatii scolare
e Existenta planurilor de masuri si de
imbunatatire a deficientelor

2.3.  Stabilirea obiectivelor, activitatilor,

responsabilitatilor si termenelor de realizare

in PDI/PAS si in programele de dezvoltare a

sistemelor de control managerial, ,in acord cu

codul de control intern :

o Existenta si calitatea documentelor de
proiectare-planificare cu respectarea
prevederilor Legii educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare si a Regulamentului de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar i ale  ordinelor  si
instructiunilor specifice:

- la nivelul scolii: programe manageriale
anuale, rapoarte semestriale, anuale, materiale
de analiza

- la nivelul compartimentelor: planuri de
activitate, rapoarte semestriale, anuale,
materiale de analiza

o Existenta ofertei educationale cu respectarea
prevederilor Legii  educatiei  nationale
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nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare

o Existenta strategiei de marketing educational
pentru unitatea scolarda cu respectarea
prevederilor Legii  educatiei  nationale
nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare §i a Legii nr. 87/2006 privind
asigurarea calitatii in educatie

e Componenta, planificarea intalnirilor, temele
intalnirilor, documente, procese verbale,
rapoarte de activitate, hotarari, anexe ale:
- Consiliului de administratie
- Consiliului profesoral
- CEAC

¢ Implementarea controlului managerial intern
conform prevederilor legale

e Organizarea compartimentelor functionale
ale unitatii scolare — decizii de numire a
persoanelor cu functii/atributii de
conducere/coordonare

e Existenta documentelor legislative si a altor
acte normative care reglementeaza activitatea
unitatii, accesul personalului la  aceste
documente

o Constituirea comisiilor/ stabilirea
responsabililor pentru aplicarea normelor
I.S.U., N.S.SM., PS.. cu respectarea
prevederilor legale

3. Propune in
consiliul de
administratie,
spre aprobare,
proiectul de buget
corelat cu
domeniile de
activitate si ale
PDI/PAS

3.1 Proiectarea bugetului unititii de

Tnvatamant, corelat cu domeniile de

activitate si ale PDI/PAS, precum si

asigurarea aprobarii in C.A.:

o Elaborarea proiectului de Buget de venituri si
cheltuieli, pe surse de finantare, 1in
conformitate cu prevederile legale

e Elaborarea Programului de achizitii publice,
conform legii

e Intocmirea documentatiei pentru primirea
finantarii necesare lucrarilor si obiectivelor de
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investitii
3.2. Realizarea listei de prioritati a
cheltuielilor corespunzitoare etapei, pe
principiile necesitatii si oportunitatii si
aprobarea Tn consiliul de administratie, n
conformitate cu prevederile legale:
Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe
capitole de cheltuieli si articole bugetare in
conformitate cu legislatia in vigoare
4, Propune 4.1. Fundamentarea planului de scolarizare pe
inspectoratului analiza de nevoi realizata la nivelul
scolar, spre unitatii/zonei si pe preve(_ierile P_RAI si PL_AI
aprobare, proiectul 4.2, Elaborarea proiectului planului de
planului de scolarizare la nivelul unitatii de Tnvatamant

scolarizare, avizat
de consiliului de
administratie

4.3. Supunerea spre avizare consiliului de
administratie a proiectului planului de
scolarizare la nivelul unitatii de Tnvatamant

5. Elaboreaza 5.1;Tntocmirea proiectului de incadrare:
proiectul de e Intocmirea corecti a fisei de vacantare si
ncadrare cu prezentarea ei la termenul stabilit serviciului
personal didactic Personal
de predare, e Intocmirea corectd a statului de functii si
precum si schema prezentarea Tn termenul stabilit la serviciul
de personal Plan
didactic auxiliar e Intocmirea corecta a statului de personal si
si nedidactic si le prezentarea in termenul stabilit la serviciului
supune, Plan A _ _
spre aprobare, 5.2. Asigurarea aprobirii in C.A. a proiectului
consiliului de incadrare
de administratie
I1. Organizarea activititilor unitétii de invatimant
Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA X
: = - ARGUMENTE/REALIZARI DOCUMENTE JUSTIFICATIVE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE Gu /
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Intocmeste, 1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor
conform legii, in conformitate cu atributiile postului si cu

fisele posturilor
pentru personalul
din subordine

organigrama unititii de invatamant. Existenta
fisei postului pentru fiecare categorie de
personal si pentru fiecare functie

1.2. Repartizarea concreta a sarcinilor,
potrivit atributiilor compartimentelor si
posturilor. Realizarea incadrarii corecte pe
post a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic
1.3 Realizarea incadririi corecte pe post a
cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar si a personalului nedidactic

Raspunde de
selectia, angajarea
si Tncetarea
raporturilor de
munca ale
personalului din
unitate, precum si

2.1 Selectarea personalului Tn concordanti cu
legislatia Tn vigoare:
¢ Realizarea procedurilor de ocupare a
posturilor i catedrelor vacante pentru
personalul din subordine — conform normelor
legale
2.2 TIncadrarea/angajarea  personalului n

de selectia concordanti cu legislatia in vigoare
personalului 2.3 Tncadrarea Tn normativul de personal
nedidactic didactic si nedidactic
2.4 Incheierea contractelor de munci cu
personalul didactic si nedidactic, conform
prevederilor legale in vigoare
Tndeplineste 3.1. Gestionarea etapelor de mobilitate a
atributiile personalului didactic, Tn conformitate cu
prevazute de actele | prevederile  Metodologiei-cadru  privind
normative in mobilitatea personalului didactic de predare
vigoare privind din Tnvatamantul preuniversitar
mobilitatea
personalului
didactic
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4. | Coordoneaza 4.1. Asigurarea obtinerii autorizatiilor si
procesul de avizelor legale necesare functionarii unitatii
obgingre a ) de nvatamant:
auForlzatnlor sl e Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc.,
avizelor legale conform prevederilor legii
necesare

functionarii unittii o Organizarea activitatii de SSM conform legii
unctionarii unitait o Organizarea activitatii PSI si ISU conform

de Tnvatamant

legii

5. | Tncheierea de 5.1. Existenta contractelor incheiate si
contracte cu derulate cu agentii economici, ONG si alte
agentii economici, | organizatii privind derularea proiectelor
ONG si alte
organizatii privind
derularea
proiectelor

6. Lanseaza 6.1 Implicarea unitatii de Tnvatamant in
proiecte de proiecte de parteneriat cu unititi de
parteneriat cu Tnvagamant similare din Uniunea Europeana
unitati de sau din alte zone:
Tnvagamant e Identificarea surselor de finantare si a
similare din posibilitatilor de aplicare pentru proiecte
Uniunea europene §i proiecte comunitare
Europeana sau din e Existenta unei planificari cu privire la
alte zone accesarea proiectelor europene

e Depunerea aplicatiilor pentru  proiectele
europene si a proiectelor FSE

e Organizarea echipelor care lucreazd Ila
proiecte: scrierea aplicatiilor, implementarea
proiectelor

e Implementarea  proiectelor aprobate  si
gestionarea corectd a documentelor

o Elaborarea rapoartelor cu privire la calitatea
proiectelor si a impactului acestora 1in
activitatea elevilor si cadrelor didactice

e Oferirea cadrului logistic (spatii, aparatura,
expertizd/consultanta etc.) pentru proiecte,
programe
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I11. Conducerea/coordonarea activitatii unititii de Tnvatamant

Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1. Implementeaza planul | 1.1 Implementarea planului managerial

managerial al unitatii prin alocarea resurselor umane, materiale

de Tnvatamant financiare planificate:

e existenta procedurilor de monitorizare a
stadiului implementarii planului
managerial

o stabilirea masurilor remediale

1.2 Respectarea termenelor stabilite prin
planul managerial
2. Stabileste, prin 2.1 Constituirea si emiterea deciziilor de
decizie, componenta constituire a comisiilor si grupurilor de
catedrelor si lucru la nivelul unititii de invitimant:
comisiilor dincadrul | cadre didactice, personal nedidactic,
unitatii de nvagdmant, | parinti, elevi, in baza hotirarii consiliului de
numeste coordonatorii | administratie
structurilor care 2.2 Emiterea deciziei de constituire a
apartin de unitatea de | comisiei  SCMI  prin  respectarea
inva@mant, Tn baza standardelor de calitate
hotararii consiliuluide | 2.3 Desemnarea coordonatorilor structurilor
administratie unititilor cu personalitate juridici Tn baza
hotararii consiliului de administratie
3. Propune consiliului de | 3.1. Propunerea spre aprobare Consiliului
administratie, spre de administratie a ROFUI si
aprobare, Regulamentului intern
Regulamentul de
organizare si
functionare al unitatii
de Tnvatamant
4. Prezinta, anual, un 4.1 Propunerea spre aprobarea Consiliului
raport asupra calitdtii | de administratie a raportului  privind
educatiei Th unitatea calitatea educatiei
de Tnvatamant 4.2  Prezentarea raportului Tn Consiliul
profesoral si Tn Consiliul reprezentativ al
parintilor
5. Elaboreaza 5.1. Activitatea de Tndrumare, control si
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instrumente interne de
lucru, utilizate in
activitatea de
indrumare, control si
evaluare a tuturor
activitatilor care se
desfasoara in unitatea
de Tnvatamant si le
supune spre aprobare
consiliului de
administratie

evaluare a activitatilor se bazeazi pe
utilizarea unor instrumente interne de
lucru:

e Existenta instrumentelor de evaluare a
calitatii serviciilor educationale si a gradului
de satisfactiec a beneficiarilor  (fise de
evaluare, chestionare etc.)

Controlul i  monitorizarea  procesului
instructiv—educativ prin:

- numarul asistentelor la ore conform
legislatiei (ore, catedre, activitati extra-clasa)
- activitdtile de formare organizate in
unitatea de invatamant

- intélniri formale, informale cu cadrele
didactice

- evaludri interne, simuldri organizate la
nivelul unitdtii de iInvatamant pentru
stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
intalniri cu elevii/parintii in vederea evaluarii
calitatii procesului de predare-invatare
Organizarea examenelor nationale cu
respectarea legislatiei In vigoare

» Participarea n calitate de
presedinte/membru  In  comisiile  de
organizare a examenelor si concursurile
nationale

» Monitorizarea comisiei de asigurare a
calitatii la nivelul scolii, conform Legii nr.
87/2006 privind asigurarea calitatii in
educatie

+ Intocmirea rapoartelor semestriale si
anuale de activitate a unitatii scolare

* Existenta planurilor de masuri si
imbunitatire a deficientelor.

Asigura aplicarea
planului de
Tnvatamant, a
programelor scolare si

6.1 Procurarea documentelor curriculare si
a bazei logistice necesare:

e manuale, auxiliare curriculare

e carti pentru biblioteca

e logistica
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a metodologiei
privind evaluarea
rezultatelor scolare

6.2 Verificarea aplicarii planurilor-cadru de

Tnvatamant

6.3 Verificarea si avizarea planificarilor

calendaristice ale cadrelor didactice

6.4  Analizarea rezultatelor scolare ale

elevilor:

¢ Elaborarea/operationalizarea criteriilor de
monitorizare si evaluare a calitatii educatiei
scolare

¢ Analizarea rezultatelor la testele initiale,
evaludri, simulari si propunerea solutiilor de
imbunatatire

¢ Analizarea rezultatelor obtinute la evaluarea
nationald/bacalaureat

e Analizarea  rezultatelor  obtinute la
olimpiadele si  concursurile  scolare
recunoscute de inspectoratul scolar sau
Ministerul Educatiei Nationale

Controleaza calitatea
procesului instructiv-
educativ, prin
verificarea
documentelor, prin
asistente la ore si prin
participari la diverse
activitati educative
extracurriculare si
extrascolare.

Tn cursul unui an
scolar, directorul
efectueaza saptamanal
4 asistente la orele de
curs, astfel Tncat
fiecare cadru didactic
sa fie asistat cel putin
0 datd pe semestru

7.1 Efectuarea de asistente la ore, cel putin
una pe semestru la fiecare cadru didactic
7.2 Verificarea documentele scolare ale
cadrelor didactice si comisiilor

7.3 Participarea la activititi educative
extrascolare

. Motivarea/antrenarea personalului din subordine
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Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA X
oy EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI DOCUMENTE JUSTIFICATIVE
1. Coordoneaza 1.1. Promovarea si salarizarea personalului
comisia de salarizare | cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
si aproba trecerea Realizarea procedurilor de evaluare si
personalului salariat | promovare a personalului
al unitatii de
Tnvatamant, de la o
gradatie salariala la
alta, Tn conditiile
prevazute de
legislatia in vigoare
2. Raspunde de 2.1. Evaluarea anuali a  activititii
evaluarea periodica personalului unitatii de invatamant pe baza
si motivarea fiselor/procedurilor existente, cu
personalului respectarea metodologiilor in vigoare, n
conformitate cu atributiile si sarcinile din
fisa postului

2.2. Preocuparea de motivare a

personalului tindnd cont de rezultatele

evaluarilor:

e Repartizarea echitabila si in conformitate cu
criteriile nationale si locale, a stimulentelor
materiale si morale stabilite prin lege pentru
personalul unitatii

e Stimularea prin mijloace materiale si morale,
a formarii, autoformarii si dezvoltarii
profesionale.

2.3 Asigurarea cadrului institutional pentru
participarea personalului la procesul
decizional prin colectivele si organele de
conducere colectiva existente: colectivele
de catedri, Consiliul de administratie si
Consiliul profesoral

2.4 Asigurarea conditiilor de perfectionare
profesionalda a personalului, conform
prevederilor legislatiei in vigoare

3. Apreciaza 3.1 Participarea la inspectiile de specialitate
personalul didactic | pentru acordarea gradelor didactice
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de predare si de
instruire practica, la
inspectiile pentru
obtinerea gradelor
didactice, precum si
pentru acordarea
gradatiilor de merit

3.2 TIntocmirea aprecierii pentru cadrele
didactice care solicita Tnscrierea la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit

Informeaza
inspectoratul scolar
cu privire la
rezultatele de
exceptie ale
personalului
didactic, pe care 1l
propune pentru
conferirea
distinctiilor si
premiilor, conform
prevederilor legale

4.1. Propunerea conferirii de distinctii si
premii pentru personalul didactic din
unitatea de invatamant

V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimant

raspunde de
colectarea datelor
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
Tnvatamantului din

sistemul national de indicatori pentru
educatie si monitorizarea introducerii
datele in SITIR, Tn termenele solicitate

1.2 Monitorizarea gestionairii bazelor de
date specifice unititii de Tnvatamant

Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANIA X
ot EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI DOCUMENTE JUSTIFICATIVE
1. Coordoneaza si 1.1 Colectarea datelor statistice pentru
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Romania (SIIR)

Asigura arhivarea
documentelor
oficiale si
scolare,
raspunde de
Tntocmirea,
eliberarea,
reconstituirea,
anularea,
completarea si
gestionarea actelor
de studii sia
documentelor de
evidenta scolara

2.1. Monitorizarea arhivarii si pastrarii
documentelor  scolare  oficiale, cu
respectarea legii

2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea
si gestionarea documentelor scolare, cu
respectarea legislatiei in vigoare

Realizeaza
procedurile
disciplinare si de
rezolvare a
contestatiilor,
conform prevederilor
Legii nr. 53/2003, cu
modificarile si
completarile
ulterioare si a Legii
educatiei nationale
nr. 1/2011, cu
modificarile si
completarile
ulterioare

3.1 Asigura respectarea prevederilor legale
in solutionarea abaterilor disciplinare, de
rezolvare a petitiilor inregistrate la nivelul
unititii de Tnvagamant

Aplica sanctiunile
prevazute de
regulamentul de
organizare si
functionare a
unitatilor de
Tnvatamant
preuniversitar si de
regulamentul intern

4.1 Respectarea ROFUIP si ROFUI in cazul
abaterilor disciplinare siavarsite de elevi
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pentru abaterile
disciplinare
savarsite de elevi*

Asigura aplicarea si
respectarea normelor
de sanatate si
securitate in munca

5.1. Asigurarea instruirii personalului
privind normele de SSM

5.2. Asigurarea asistentei sanitare si a
conditiilor optime de muncd, conform
normelor de SSM

Monitorizeaza
activitatea cadrelor
didactice debutante

6.1 Monitorizarea aplicarii planului de
dezvoltare personala a debutantilor.
6.2 Consilierea profesionala a cadrelor

si sprijina didactice debutante

integrarea acestora 6.3 Organizarea activitatii de mentorat in
in colectivul unitatea de Tnvatamant

unitatii de

Tnvatamant

Raspunde de 7.1 Stabilirea, prin decizie, a
asigurarea responsabilului cu manualele

manualelor scolare
pentru elevii din
Tnvagamantul
obligatoriu,
conform
prevederilor legale.
Asigura
personalului
didactic conditiile
necesare pentru
studierea si alegerea
manualelor pentru
elevi

7.2. Identificarea  si comunicarea
necesarului de manuale citre inspectoratul
scolar/Ministerul Educatiei Nationale

7.3 Monitorizarea distribuirii manualelor
catre elevi

7.4 Controlarea recuperarii manualelor la
sfarsitul anului scolar

Raspunde de
stabilirea necesarului
de burse scolare si a
altor facilitati la
nivelul unitatii de
invatamant, conform
legislatiei in vigoare

8.1. Coordonarea Comisiei de acordare a

burselor scolare:

o Alocarea burselor si distribuirea alocatiilor
de stat pentru copii, a abonamentelor gratuite
si a celorlalte forme de ajutor stabilite prin
lege
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9. Raspunde de 9.1. Tncadrarea in bugetul aprobat al

ncadrarea in bugetul
aprobat al unitatii de
Tnvatamant

unitatii de Tnvatamant:

e Realizarea  executiei  bugetare, in
conformitate cu prevederile legale

e Administrarea eficienta a resurselor
materiale

e incheierea exercitiului financiar, cu
respectarea normelor legale referitore la
destinatia fondurilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare

e intocmirea si transmiterea la timp a
documentelor si a rapoartelor tematice
curente si speciale, cerute de inspectoratul
scolar, Ministerul Educatiei Nationale sau
alte institutii abilitate prin lege

10. | Se preocupa de 10.1. Atragerea si utilizarea resurselor
atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
extrabugetare, cu prevederilor legale:
respectarea o Utilizarea fondurilor extrabugetare
prevederilor legale conform prioritdtilor stabilite in proiectele

si programele scolii si in bugetul de
venituri si cheltuieli

o Evaluarea realizarii planului de achizitii si
al utilizarii fondurilor extrabugetare

e Asigurarea de servicii (consultantd si
expertiza, baza logisticd, micro-productie,
oferirea de spatii pentru diverse activitati
etc.) in contrapartidd pentru organizatii, ca
surse alternative de finantare

11. | Raspunde de 11.1 Respectarea standardelor de dotare
realizarea, minimala a unitatii de Tnvagamant

utilizarea, pastrarea,
completarea si
modernizarea bazei
materiale a unitatii
de Tnvatamant

11.2 Existenta si functionarea Comisiei de
receptie a bunurilor materiale

11.3 Organizarea inventarierii anuale a
patrimoniului unititii, cu respectarea legii
11.4 Preocuparea privind utilizarea,
pastrarea, completarea si modernizarea
bazei materiale a unititii de invatamant
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12. | Urmareste modul de | 12.1. Respectarea termenelor si legalitatea

Tncasare a veniturilor

Tncasarii veniturilor

13. Raspunde Tn ceea ce 13.1. Tntocmirea documentelor legale
priveste necesitatea, privind managementul financiar
oportunitatea si « Monitorizarea  ntocmirii  documentelor
legalitatea angajarii legale privind executia financiara
sl utilizarii creditelor | 13,2 Urmireste aprobarea deciziilor de
bugetar_e, n limitasi | patyra  financiara in  consiliul  de
cu destinatia administratie, numai dupd precizarea
aprobate prin bugetul | temejului legal in vigoare
propriu

14, Raspunde de 14.1 Asigurarea nivelului optim privind
integritatea si buna pastrarea integritatii si  functionalitatea
functionare a bunurilor aflate Tn administrare
bunurilor aflate Tn 14.2 Asigurarea nivelului satisfactiei
administrare beneficiarilor privind dotarea si

functionalitatea  bunurilor aflate 1n
administrare

15. | Raspunde de 15.1 Asigurarea respectarii legii n
organizareasi tinerea | Tntocmirea  documentelor  financiar
lazi acontabilitatiisi | contabile.  Arhivarea s§i  pistrarea
prezentarea la termen | documentelor financiar-contabile conform
a bilanturilor prevederilor legale:
contabile si a o Asigurarea transparentei in elaborarea si
conturilor de executia bugetara
executie bugetara 15.2 Supunerea spre aprobarea Consiliului

de administratie a raportului de executie
bugetara

16. | Raspunde de 16.1. Asigurarea Tntocmirii corecte si la
intocmirea corectd si | termen a statelor de plata
la termen a statelor
lunare de plata a
drepturilor salariale

VI. Relatii de comunicare
Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
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Raspunde de 1.1. Asigurarea comunicarii si
transmiterea corectda | fluxului informational la nivelul unitatii de
si latermena Tnvatamant, conform procedurilor

datelor solicitate de
inspectoratul scolar

1.2. intocmirea documentelor si a

rapoartelor tematice curente si speciale,

cerute de inspectoratul scolar, Ministerul

Educatiei Nationale sau alte institutii

abilitate prin lege

1.3. Respectarea termenelor de raportare
a datelor solicitate de inspectoratul
scolar

1.4. Gestionarea conflictelor si
solutionarea in cadrul unitatii scolare

1.5. Comunicarea si conlucrarea cu
autoritatile locale

Raporteaza in
timpul cel mai scurt
orice situatie de
natura sa afecteze
procesul instructiv
educativ sau

2.1.Respectarea procedurii de
comunicare intra si interinstitutionala

imaginea scolii
Colaboreaza cu 3.1. Dezvoltarea si mentinerea legaturii cu
autoritatile autoritatile administratiei publice locale

administratiei
publice locale si
consulta partenerii
sociali si
reprezentantii
parintilor si elevilor

3.2 Consultarea reprezentantilor
parintilor si ai elevilor

3.3. Colaborarea cu  organizatii
neguvernamentale si alte institutii ale
societatii civile, cu institutii de specialitate
n vederea schimbului de informatii si a
stabilirii de activitati comune

3.4. Organizarea de intalniri periodice cu
reprezentantii comunitatii locale: membri
in organele alese de conducere de la nivel
local, parinti, oameni de afaceri,
reprezentanti ai  Bisericii s§i  ai
organizatiilor culturale etc., privind
cresterea adecvarii ofertei educationale a
scolii la specificul comunitar
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4. Aproba vizitarea 4.1. Elaborarea procedurii de acces in

unitatii de
Tnvatamant de catre
persoane din afara
unitatii, inclusiv de
catre reprezentanti ai
mass-media (fac
exceptie de la aceasta
prevedere
reprezentantii
institutiilor cu drept
de Tndrumare si
control asupra
unitatilor de
fnvatamant, precum
si persoanele care
participa la procesul
de monitorizare si
evaluare a calitatii

unitatea de Tnvatamant

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

fata de unitatea de
Tnvatamant

sistemului de
fnvatamant)

5. Se consulta cu 5.1. Respectarea prevederilor legale n
reprezentantii procesul de consultare a reprezentantilor
organizatiilor organizatiilor sindicale reprezentative la
sindicale nivel de sector de activitate nvatamant
reprezentative la preuniversitar
nivel de sector de 5.2. Organizarea si functionarea comisiei
activitate invagamant | paritare la nivel de unitate
preuniversitar

6. Manifesta loialitate 6.1. Promovarea imaginii unititii de

Tnvatamant, prin activitati specifice, la
nivel local, judetean/national

VII. Pregitire profesionala

Nr.
crt.

ATRIBUTII
EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

ARGUMENTE/REALIZARI

DOCUMENTE
JUSTIFICATIVE
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1. | Monitorizeaza
activitatea de formare
continua a personalului
din unitate

1.1. Tntocmirea analizei nevoilor de
formare profesionald prin raportare la
competentele necesare realizarii sarcinilor
incluse Tn fisa postului

1.2. Implementarea planului de formare
existent in unitatea de Tnvatamant

1.3. Selectarea personalului pentru care se
impune participarea la forme de
perfectionare/formare pe baza unor
criterii specifice si transparente

1.4. Evaluarea periodica a eficientei
activitatii de perfectionare/formare si
identificarea masurilor de ameliorare

2. | Coordoneaza
realizarea planurilor de
formare profesionala

2.1 Asigurarea aprobarii Planului de
formare/dezvoltare profesionala n
consiliul de administratie al unitatii de
Tnvagamant

2.2  Participarea la  cursuri  de
formare/dezvoltare profesionali

3. | Monitorizeaza
implementarea
planurilor de formare
profesionald a
personalului didactic
de predare, didactic-
auxiliar si nedidactic

3.1 Asigurarea implementarii optime a
planurilor de formare profesionala a
personalului didactic de predare, didactic-
auxiliar si nedidactic

Data:

Semnatura:
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