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MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII STIINTIFICE

Se cetrtifica exactitatea datelor,

Director,
FISA DE EVALUARE
5 pentru obtinerea gradatiei de merit — 2015
FISA CADRU — PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR - SECRETAR
NUMELE $1 PRENUMELE
UNITATEA DE INVATAMANT
FUNCTIA/ SPECIALITATEA
VECHIMEA IN INVATAMANT (DE CEL PUTIN 4 ANI)
CALIFICATIVE OBTINUTE IN 2009-2014
PERIOADA EVALUATA 01.09.2009 — 31.08.2014
CRITERII CARE TREBUIE INDEPLINITE DE CATRE CANDIDAT
NR. . . Auto Evaluare
CRT. CRITERII Punctaj maxim evaluare 1SJ
Unitate de Tnvatamant cu post unic de secretar.
Unitate de Tnvatamant cu 2 sau mai multe posturi de secretar. o
1. N R ; 2 p./criteriu
Incadrare in functia de secretar sef. (max. 10 p.)
Incadrare in functia de secretar. 0P
Tipul de scoaléd in care desfasoara activitatea: - colegiu / liceu / grup scolar / scoala gimnaziald/gradinita
2. Perfectionari sau instruiri de specialitate in ultimii 4 ani. Lp. [ curs
(max.5p.)
3. Activitati de administrare a arhivei. max. 5 p.
Completarea Registrului de Evidenta al Salariatilor (REVISAL). max. 5 p.
Intocmirea dosarelor de pensionare ale personalului. Intocmirea dosarelor
Activitati care privesc pentru obtinerea gradelor didactice. Verificarea gi completarea dosarele max. 5 p.
4. evidenta personalului din | Personale ale salariatilor unitatii.
unitate Intocmirea statelor de platd a salariilor sau a altor drepturi banesti ale max.5
intregului personal pe baza dispozitiilor de incadrare si de salarizare. =P
Intocmirea Proiectului de fincadrare, a Fisei de fincadrare anuald a max. 5
personalului didactic de predare. 2P




- adeverinta / certificat absolvire curs operare / programare 10p.
. o | - fara absolvirea unui curs 5p.
5 | Realizarea sarcinilor prin (se puncteazi o sinqurd variant3) max. 10p.
folosirea computerului
- utilizarea unor baze de date, aplicatii: EDUSAL, REVISAL, on-line situatii 2 p./ baza
statistice cu elevii (S.C.) s.a. (max. 10 p.)
6 Capacitatea relationala cu personalul institutiei (abilitatea in comunicarea cu angajatii si conducerea
. VP . . VA . . . A max. 5 p.
unitatii, asigurarea fluxului informational, conduita in unitate etc.) si nu numai (cu elevii, parintii s.a.).
Completarea corecta si la timp a actelor de studii pentru elevi. 5p.
7. Intocmirea corectd si la timp a situatiilor statistice scolare solicitate de forurile ierarhice superioare sau 5p.
alte institutii. max. 10 p.
8 Realizarea de activitati/sarcini suplimentare (programe, proiecte, parteneriate, activitafi solicitate de : 1 p. / actiune
' consiliul local, consiliul judetean, 1.S.J., M.E.C.S. etc.) (max.13 p.)
1p.local

2 p.judetean
3 p. national

9. Participarea Tn comisii (de concurs, examen, admitere) la nivel local, judetean, national, international 4p.international
/ concurs
(max. 10 p.)
Lider sindical: - national 2p.
10 - judetean 1p.
‘ - unitate scolara 0,5 p.
max. 2 p.
TOTAL

Nota: Evaluarea punctajului candidatilor de catre comisia 1.S.J. se face pe baza documentelor doveditoare depuse la dosar.
Documentele justificative se vor atasa in ordinea criteriilor din fisa.
Evaluarea dosarului se va realiza numai cu indeplinirea conditiilor minimale (vechime de peste 3 ani, calificativ FB obtinut in fiecare an din perioada
evaluata, aprecierea sintetica a activitatii candidatului din partea Consiliului Profesoral, aprecierea directorului unitatii) prevazute in Metodologie.

Dovada indeplinirii criteriilor din prezenta fisa se face prin depunerea, in copie certificata pentru conformitate cu originalul, a diplomelor, certificatelor, adeverintelor,
etc., eliberate de institutiile abilitate.

Semnatura candidat

PUNCTAJ VALIDAT DE MEMBRII COMISIEI

PRESEDINTE
SECRETAR . ...ttt

MEMBRI. ... OBSERVATOR SINIDICAT: .



