SCOALA PROFESIONALA SPECIALA "ION PILLAT” DOROHOI

Str. 1 Decembrie, nr. 30 A Dorohoi, 715200, telefon/fax 0231/611971
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Nr.

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
SECRETAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata: anul scolar 2022 - 2023
Calificativul acordat:

Punctaj acordat
Domenii ale . < . . < Punctaj
evalusrii Criterii de performanta Indicatori de performanta Maxim | suroevaluare Comisia de Consiliulde | Comisia de
evaluare Administratie | contestatii
. Planurile manageriale ale scolii respectate in
1.1.Respectarea planurilor ser ¢ pcolliresp
. y corelare cu planurile activitatii 4
manageriale ale scolii. : . )
compartimentului secretariat
) R ] .. ... | Competentele salariatului privind lucrarile
1.2.Implicarea in proiectarea activitafii | oyocytate pentru elevi si cadre didactice, altele 5
scolii, la nivelul compartimentului. dect cele din fisa postului.
1. 1.3.Realizarea planificarii Existenta planificarii calendaristice a 4
Proiectarea calendaristice a compartimentului. compartimentului secretariat
activitatii - .. ... | Existenta portofoliului legislativ 2
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei fap ol es < e
o Respectarea legalitatii/ reglementarilor in
in vigoare. :
vigoare 2
. L A ili lor TI i i
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in Utilizarea resurselor TIC Rentru 1.r-1tocrr.11.r.e
. documente: state de functii/salarii, decizii, 3
proiectare. .
adrese oficiale etc.
TOTAL PUNCTUL 1 20
- Diversitatea actiunilor 1
- Complexitatea actiunilor 1
2.1.0rganizarea documentelor oficiale. | - Durata necesara efectudrii actiunilor 2
- Tehnici, strategii, proceduri speciale necesare
executarii 1



mailto:scoala_specialanr1@yahoo.com

-Existenta Nomenclatorului arhivistic, 3
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea organizare a arhivei scolii;
2. documentelor unitatii. - Promptitudine in rezolvarea cererilor prin
Realizarea raspunsuri in termenul legal 2
activitatilor 2.3. Gestionarea documentelor pentru
resursa umana a unitatii (cadre -Corectitudine si promptitudine in evidenta si
didactice, personal didactic auxiliar, completarea documentelor compartimentului; 4
personal nedidactic). Inregistrarea si -Lucrari efectuate complet si corect; 4
prelucrarea informatica periodica a -Utilizarea maxima a resurselor puse la
datelor In programele de salarizare si dispozitia postului 2
REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea - Corectitudine in intocmirea, actualizarea si 5
documentelor de studii ale elevilor. eliberarea documente de studii ale elevilor;
- Elaborarea procedurilor operationale 3
2.5. Alcatuirea de proceduri. - Respectarea procedurilor operationale ale
compartimentului 2
TOTAL PUNCTUL 2 30
. . . Comunicarea in timp util a informatiilor
3.1.Asigurarea fluxului informational al o . putiain . ! . .
. ; solicitate la nivelul institutiei, la nivel ierarhic 5
compartimentului. i . . . .
superior acesteia, la nivelul publicului
L Interventii documentate, spirit de initiativa (ex.
3.2.Raportarea periodica pentru i P! . ! . ( <
o prezentarea de acte normative, legislatie noua 5
conducerea institutiei.
etc.)
3. 3.3.Asigurarea transparentei deciziilor | Comunicarea in timp util catre beneficiari a 5
Comunicare si | din compartiment. deciziilor din compartiment
relationare 3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea Corectitudine si promptitudine In evidenta si 2
documentelor. completarea documentelor compartimentului;
. . L - Abilitatea In comunicarea cu beneficiarii 2
3.5. Asigurarea interfetei privind : S }
: . directi si indirecti
comunicarea cu beneficiarii directi si - . S
o . - Gradul de solicitare din partea beneficiarilor:
indirecti. . : -
elevilor/profesorilor, alte persoane fizice 1
TOTAL PUNCTUL 3 20
4.1.1dentificarea nevoilor proprii de . . . . o .
prop Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale 2
4 dezvoltare.
: s T Participarea la cursuri de formare profesionala
Managementul | 4.2.Participarea la activitati de formare b epr
S L. . . i . Valorificarea competentelor dobandite la 3
carierei si profesionala si dezvoltare in cariera. .
cursurile de formare
dezvoltare — =
< 4.3. Participarea permanenta la . < .
personala . . . Participarea permanenta la instruirile
instruirile organizate de Inspectoratul 5

Scolar.

organizate de Inspectoratul Scolar

2




TOTAL PUNCTUL 4

10

5.1. Planificarea activitatii

-Responsabilitate, operativitate, originalitate,

compartimentului prin prisma N e RV : ) 2
dezvoltirii institutionale si in planificarea activitatii compartimentului;
. t . h -Gradul de autonomie in executarea actiunilor
promovarea imaginii scolii. 2
- Abilitatea In comunicarea cu elevii, cadrele
didactice, parintii si conducerea unitatii; 2
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii | - Gradul de solicitare din partea structurilor
cu reprezentantii comunitatii locale externe la diferite actiuni si modul de
rivind activitatea compartimentului. colaborare cu aceste structuri prin raspunsuri
; privind activi parti lui lab i prin risp :
Contrib-u;ia la exacte si la termen (Autoritati locale, centrale, 2
arinti etc.
dezvoltarea = P R paring )
L < | 5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse . L o
institutionala de seful ierarhic superior si/sau Competentele salariatului privind lucrarile 2
si promovarea dichtorul care otlrj'ezultas din executate pentru elevi si cadre didactice, altele
imaginii scolii , POt Ie: - decit cele din fisa postului.
necesitatea derularii In bune conditii a RETATLIVIN .
N N - Gradul de initiativa in promovarea unor solutii
atributiilor aflate In sfera sa de : 7 N - 2
responsabilitate alternative eficiente In activitate
4.R rea normelor, ROI .
5r0ce§f111)"‘islf)t: diasé?létaieo 1’ seOCLiritate a Respectarea normelor, ROI, procedurilor de
p o . ’ sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
muncii si de PSI si ISU pentru toate o e - N 2
tipurile de activitati desfisurate in pentru toate tipurile de activitati desfasurate in
P > activitall cestas cadrul unitatii de Invatamant
cadrul unitatii de invatamant.
TOTAL PUNCTUL 5 14
6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinut3, respect, Atitudine morala si civica. 3
6. comportament).
Cond.ulta _ | 6:2.Respectarea i promovarea Respectarea si promovarea deontologiei
profesionala | deontologiei profesionale. profesionale. 3
TOTAL PUNCTUL 6 6
TOTAL 100

Punctaj - calificative acordate:
*100 - 85 puncte - Foarte Bine

* 84,99 - 71 puncte - Bine

* 70,99 - 61puncte - Satisfacator
*sub 60,99 puncte - Nesatisfacator

Data:




Nume si prenume

Semnaturi

Cadru didactic auxiliar evaluat

Responsabil comisie de evaluare

Responsabil comisie de contestatii

Director

Membrii CA




