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Anexa nr.2 la HCA nr.30/09.04.2024

Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru personalul didactic auxiliar — secretar
(elaborata conform Metodologiei aprobata prin OME nr. 4308 din 22.04.2024)

Unitatea de inviatimént

Numele si prenumele candidatului

Specialitatea/gradul didactic

Vechimea in invitimant

Nr. | Criteriul Punctaj | Punctaj Punctaj Punctaj
crt ul autoevaluare| evaluare dupi
maxim contestatii
1 Criteriul activititilor complexe 80p
a.1) Complexitatea muncii in functie de numarul elevilor din unitate.
certificatd prin extras din SIIIR-cost standard si adeverinta eliberatd de unitatea
scolara cu avizul 1.S.J. pentru fiecare an scolar evaluat:
- Unitdti conexe fird elevi — 0,5p;
-C.C.D.-1p;
- Péna la 350 elevi (inv. de masa) / Pinda la 110 elevi (inv. special) - 1p
-351 — 800 elevi (inv. de masa) / 110-150 elevi (inv. special) — 2p
-Peste 800 elevi (inv. de masa) / peste 150 elevi (inv. special) — 3p
a.2) Complexitatea muncii in functie de numarul de salariatii din unitate,
certificatd prin statul de functii aprobat ISJ si adeverinta eliberatdi de
unitateasscolard pentru fiecare an scolar evaluat, avizat de CA-ul unitdatii:
- 20-50 salariati — 1p;
- 51- 80 salariati -1,5p;
- 81-110 salariati -2p;
- 111 -140 salariati -2,5p;
a) - peste 141 salariati — 3p. 27p

a.3) Complexitatea muncii in functie de existenta numarului de structuri din
unitate.
certificatd prin adeverinta eliberatd de unitatea scolard avizatd de ISJ pentru
fiecare an scolar evaluat:
- 2 —4 structuri — 1p;
- 5 -7 structuri — 2p;
- 7 sau mai multe structuri — 3p.

a.4) Complexitatea muncii in functie de numarul de norme aprobate si
ocupate 1n statul de functii.

certificatd prin copie conform cu originalul a fisei de normare si adeverinta cu
numdrul de norme ocupate eliberata de unitatea scolard pentru fiecare an scolar
evaluat, avizat de CA-ul unitatii:

- Péna la 30 norme ocupate —0,5p;

-31-60 norme ocupate - 1p;
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-61 - 90 norme ocupate - 1,5p;
-91 - 120 norme ocupate -2p;
-121 - 150 norme ocupate -3p;

- peste 151 norme ocupate —5p.

a.5) Complexitatea muncii in functie de numarul de nivele si/sau filiere de
invatamant.
certificata prin adeverintd pe fiecare an scolar evaluat, avizat de CA-ul
unitatii:

- 2 nivele si/sau filiere de invatimant — 1p;

- 3 nivele si/sau filiere de invitamadnt — 2p;

- 4 nivele si/sau filiere de invatamant — 3p;

- 5 nivele si/sau filiere de invitamadnt — 4p;

- 6 nivele si/sau filiere de invdatamdnt — 5p;

- 7 nivele si/sau filiere de inviatamdnt — 6p.

a.6) Complexitatea muncii in functie de numarul de posturi - functie de conducere
si executie.
certificata prin adeverinta in fiecare an scolar evaluat cu vechimea in
specialitatea postului, avizat de CA-ul unitatii:

- Functia de conducere, fird post de secretar in subordine - 7p;

- Functie de executie unic in unitatea de invatiméant  — 5p;
- Functia de conducere, cu post de secretar in subordine- 1p
- Functie de executie al 2-1ea secretar -05p.

b) Participarea in comisii din cadrul programelor nationale (“Bani de liceu”,
,Lapte - corn”, ,,Euro 2007, ,,Rechizite scolare”), decontare transport elevi
navetisti, burse elevi, bursa profesionald, drepturi elevi cu CES etc.
(0,25p/an/comisie)
(certificare prin copie conforma cu originalul a deciziei de numire a comisiei si
adeverinta emisd de conducerea unitdtii, avizatid de CA-ul unitatii).

9

¢) Rezultatele controalelor din ultimii 5 ani efectuate de MEN, 1SJ, Primarie, Curtea
de Conturi, ITM, ARACIP, APIA etc.:

0,5p/raport de control favorabil, daca nu s-au constatat deficiente.

(se va certifica prin adeverintd si copii conforme cu originalul ale proceselor
verbale/notelor de constatare).

8p

d) Elaborator de proceduri operationale specifice activitatii secretariat/resurse
umane.
0,5p/procedura.
(certificare prin copie conforma cu originalul a procedurii operationale si
adeverinta emisd de conducerea unitatii, avizatd de CA-ul unitatii).

4p

€) Membru in comisia de lucru pentru calcularea corecta a diferentelor salariale,
calculul inflatiei, dobanzi, Hotarari Judecatoresti castigate in instanta etc.
(certificare prin copie conformd cu originalul a deciziei de numire a comisiei
emisd de conducerea unitatii certificatd de Hotdrdrea CA a unitatii )1 p/activ/an.

6p

f) Certificare in domeniul utilizarii calculatorului. 1p/curs/certificate.
(Copie certificat de calificare conform cu originalul)

4p

g) Acordarea calificativului in colaborarea cu ISJ Vaslui.

(certificare prin adeverinta ISJ Vaslui pe baza referatelor intocmite de sefii
serviciilor de specialitate din ISJ, in urma solicitarilor persoanelor interesate):
bine — 1p, foarte bine — 2p.

2p

h) Participarea in comisii tehnice de lucru delegate de 1SJ Vaslui:
— Coordonator in comisia evaluare dosare gradatie merit— 2p,

- Membru in comisia de evaluare dosare gradatii de merit— 1,5p,
- Presedinte in comisii concursuri delegate de ISJ- 1,5p,

- Membru/Secretar in comisii concursuri delegate de ISJ- 1p,

9

2
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Presedinte/Membru in comisii contestatii concursuri - 0,5p/ (certificare prin
adeverinta ISJ in care se va preciza denumirea si scopul constituirii comisiei,
precum si copie conform cu originalul dupa decizia de constituire a acesteia).

i) Colaborarea cu organizatia sindicald din unitatea de invatadmant.
(certificare prin hotdrdre a Adundrii generale a membrilor de sindicat
din unitate, in urma solicitirilor persoanelor interesate: bunda — 1p, foarte bund —

2p).

2p

j)Elaborarea si intocmirea cu responsabilitate a statului de functii si transmiterea
lunara la ISJ spre verificare.

- 1p/an. 5p
( copie dupa statul de functii si dovada transmiterii la ISJ/adeverinta vizata ISJ —
serv. normare- salarizare).

j) Studii absolvite cu diploma de licenta — 2p

Studii absolvite cu diploma de masterat — 4p 4p
(Certificate prin copie conform cu originalul a diplomei absolvite).
Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/management 40 p
educational.

a) Organizarea/participarea ca speaker la sesiunile de indrumare si consiliere | 2 p
organizate online sau fatd in fatd de Ministerul Educatiei sau Centrul National de
Politici si Evaluare in Educatie/sesiunile grupurilor de lucru.

-adeverintd organizare sesiuni online -1p /sesiune;

-adeverintd participare ca speaker la sesiuni online -0,5p/sesiune.

b) Elaborarea/participarea la elaborarea de indrumatoare, suporturi de curs avizate de | 4 p
inspectoratul scolar sau de Ministerul Educatiei, articole in reviste/publicatii de
specialitate, 1inregistrate cu ISBN/ISSN; elaborarea reperclor metodologice
curriculare la nivel national.

-elaborarea de indrumdtoare/ghiduri/suporturi de curs— 4p/material/numdr de
autori (nu mai putin de Ip);

-elaborarea de indrumdtoare/ghiduri/suporturi de curs, . avizate de ISJ—
2p/material/numadr de autori;

-articole in reviste/publicatii de specialitate inregistrate cu ISBN/ISSN -
0,75/articol/numdr de autori.

ec) Activitatea de formator national, formator in alte programe de formare continud | 10 p
acreditate/avizate de Ministerul Educatiei, activitatea sustinuté in cadrul CCD-urilor.
-nivel  local  (0,50/an/activitate), judetean  (lp/an/activitate), national
(1,50p/an/activitate), international (2p/an/activitate);
- adeverintd eliberatd de institutia care a furnizat programul de formare /mentorat
din care sa rezulte activitatea prestatd neremuneratd.

d) Activitatea in cadrul comisiilor de etica, comisii paritare/de dialog social, comisii | 4 p
de evaluare si asigurare a calitdtii in educatie, comisii de control intern managerial,
comisii de sdnatate si securitate in munca, activitate in calitate de membru in
comisiile de ocupare a posturilor didactice vacante la nivel judetean/al municipiului
Bucuresti, activitatea de coordonator pentru proiecte si programe educative scolare,
activitate In organismele de conducere ale organizatiilor sindicale afiliate
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar/semnatare ale contractului colectiv de munca la nivel de sector de
activitate Invatdmant preuniversitar, precum si in cadrul asociatiilor profesionale la
nivel local/judetean/national/international.

- adeverintd/decizie;

nivel local- 0,50p/an/activitate; nivel judetean- 0,75p/an/activitate; nivel national-
1 p/an/activitate.
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e) Activitate desfasurata, la solicitarea Ministerului Educatiei/inspectoratului scolar, | 10 p
in cadrul Comisiei Nationale/ Judetene de Specialitate, al unor comisii
tehnice/grupuri de lucru pentru administrative, activitate in calitate; activitate
desfasurata, la solicitarea inspectoratului scolar.

- adeverintd/decizie la nivel national (2 p/activitate neremuneratdi);

- adeverintd/decizie la nivel judetean (1p/activitate neremuneratd).

f) Participarea cu comunicari la simpozioane, conferinte judetene, nationale si/sau | 10 p
internationale, care demonstreazd performantele deosebite ale cadrului didactic in
inovarea didacticd, participarea la cursuri de perfectionare in domeniu sau in
management educational, dovedite prin documente oficiale ale manifestarii.
-adeverintd/diplomd/lucrare/atestat/certificat de participare la curs de
perfectionare, emis de institufia organizatoare: la nivel judetean (0,5p/activitate),
national (1p/activitate), international (2p/activitate).

Criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte/programe | 15 p
de formare profesionala.

a)lmplementare/coordonare/participare  la  proiecte/programe  de  formare | 5* p
profesionala*.

a.l) | a) Implementare/coordonare/participare la proiecte/programe de formare 5p
profesionala*

Proiecte din fonduri structurale europene, proiecte internationale, programe
europene realizate prin ANPPCDEFP, Erasmus+,

POCU, FRDS, POSDRU etc.

(manager proiect/coordonator proiect 3p; manager financiar/responsabil
financiar proiect/responsabil achizitii 2p; membru in echipa de
implementare 1p; participare la proiecte/programe de formare
profesionald (cursuri, mentorat, tutorat, coaching, comunitati de practicd
etc.): copie a certificatului/atestatului/adeverintei/diplomei de participare
la curs - 0,1p/credit sau 0,1p/4 ore)

(Decizii/adeverintele justificative care atesta implicarea in proiecte
europene).

a.2) | Implementare/coordonare proiecte/programe de formare profesionald (de | 3 p
exemplu: cursuri, mentorat, tutorat, coaching, comunitditi de practica etc.).
Pentru participare la proiecte/programe de formare profesionald (cursuri,
mentorat, tutorat, coaching, comunitdti de practicd etc.): copie a
certificatului/atestatului/adeverintei/diplomei de participare la curs -
0,1p/credit sau 0,1p/4 ore.

a,3) | Participare la proiecte/programe de formare profesionala. 3
(cursuri, mentorat, tutorat, coaching, comunitditi de practicd etc.).

b) Implementare/coordonare/participare la proiecte judetene, interjudetene, nationale | 5* p
sau internationale care vizeaza domeniul activitatilor extragcolare *.

b.1) | Implementare/coordonare proiecte care vizeaza domeniul activitdtilor | 5p
extragcolare, inclusiv coordonarea activitatilor din cadrul saptamanii ,,Scoala
altfel”.

Pentru implementarea/ coordonarea de proiecte zonale (locale)/ judetene/
interjudetene si regionale/nationale: decizie/adeverinti eliberati de
unitatea scolard/ ISJ Vaslui/CCD Vaslui/CJRAE Vaslui, etc. insotiti de
dovada depunerii si aprobdrii proiectului.

-Coordonator proiecte zonale (locale)/judetene/interjudetene si regionale/
nationale/internationale — 1p/2p/3p/4p/5p.

-Membru in echipa de implementare a proiecte zonale (locale)/
Jjudetene/interjudetene si regionale/nationale/internationale —
0,5p/1p/1,5p/2p/2,5p.
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b.2) | Implementare/coordonare/participare la proiecte judetene, interjudetene,
nationale sau internationale care vizeaza domeniul activitatilor
extrascolare*) si care sunt relevante din perspectiva prevenirii si combaterii
abandonului scolar sia parasirii timpurii a scolii, dezvoltarii
competentelor si abilitatilor elevilor, educatia civica, formarea personalitatii
sau pentru dezvoltarea personala a prescolarilor/elevilor/profesorilor.
(adeverintda de participare/contract membru echipa implementare/
coordonare 2p/proiect, adeverintd participare 0.5p/proiect)..

Pentru participarea la proiecte zonale (locale)/judetene/ interjudetene si
regionale/ nationale: adeverinti eliberati de unitatea scolara/ISJ
Vaslui/CCD Vaslui/CIRAE Vaslui etc.

-Participarea la proiecte zonale (locale)/judetene/interjudetene si
regionale/nationale/internationale — 0,25p/0,50p/0,75p/1p/1,25p.

3p

c) Participarea la activitati de voluntariat, inclusiv participarea la activitatile din
cadrul Strategiei nationale de actiune comunitard, indrumarea unor formatiuni (ex.
ansambluri, cluburi, echipe, trupe) de elevi cu activitati In domeniul artistic/civic/
sportiv/ dezvoltarii durabile/programare/modelare/robotica, performante dovedite in
pregétirea elevilor la concursuri cultural-artistice, tehnico-stiintifice si sportive etc.
-activititi de voluntariat: adeverinta eliberatd de organizatia/institutia in cadrul
careia s-au desfasurat activititile, semnata de reprezentantul legal - 0,5p
activitate;

- activitati in cadrul SNAC: copie dupa certificatul SNAC eliberat de CJRAE
Vaslui - 0,5p activitate;

- organizarea unor activitdti in domeniul artistic/ programare/ modelare/ robotica
la nivel local/judetean/interjudetean/national — 0,25p/0,5p/0,75p/1p- activitate;

- indrumarea de formatiuni/ansambluri de elevi implicate in activititi din
domeniul artistic/programare/modelare/roboticd - adeverinta eliberata de unitatea
scolard/ ISJ Vaslui, care sa ateste indrumarea formatiilor/ansamblurilor de elevi -
0,5 p activitate;

- performante dovedite in pregitirea elevilor la concursuri cultural-artistice,
tehnico-stiintifice, sportive etc.: - copii dupd certificate/ diplome care sa ateste
performantele obtinute de elevi - 0,5p activitate.

3p

d) Initierea/organizarea/participarea la schimburi de experientd cu alte unitati de
invatamant, retele sau proiecte interscolare.

-adeverintd/copie decizie/protocol de colaborare/proces-verbal pentru activitate
care atesta implicarea in proiecte, certificate de directorul unitdtii scolare.
Local/judetean/national/international - 0,5p/1p/1,5p/2p.

2p

Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala

15p

a) Atragerea de fonduri in cadrul unor proiecte cu finantare europeand nerambursabila
(Erasmus+, POCU, PNRR, transfrontaliere, Banca Mondiala si altele similare), avand
ca efect cresterea calitatii activitatii institutionale si a procesului de predare-invatare-
evaluare*.

10%p

a.l) | Scrierea unor proiecte castigitoare, ca activitate neremunerata.

2,5p/proiect.

-decizie/adeverinta certificatd de C.A-Ul unitatii scolare care demonstreaza
aprobarea proiectului.

5p

a.2) | Coordonarea implementdrii proiectelor, ca activitate neremunerata.
2p/proiect.

-decizie/adeverinti certificati de C.A-Ul unitdtii scolare care demonstreazi
aprobarea proiectului.

4p

a.3) | Participarea la implementarea proiectelor, ca activitate neremunerata
1,5p/proiect.

3p
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-decizie/adeverinti certificatd de C.A-ul unitdtii scolare care demonstreazi
aprobarea proiectului.

b) Obtinerea de sponsorizari si de alte finantari extrabugetare pentru dezvoltarea bazei | 2 p
materiale a unitatii de invatamant (sali de clasa, biblioteci, centre de documentare si
si a procesului de predare-invatare-evaluare.

-adeverintd/contract sponsorizare/chitantd - valoarea fondurilor atrase (donatii,
sponsorizari etc.) va fi punctatd astfel: 0,15 p - 100 lei.

c) Participare si implicare in activitatea comisiilor si consiliilor la nivel de | 3 p
unitate/institutie/ local/judetean/national, precum si/sau in realizarea de parteneriate
institutionale in concordanta cu nevoile comunitatii scolare si cu tintele stabilite, cu
efecte pozitive in domeniul incluziunii sociale si dezvoltarii durabile, inclusiv in
calitate de observator.

- xerocopie parteneriat, raportul activititii si dovezi prin care se evidentiaza efectele
pozitive in domeniile vizate;

-adeverintd certificati de CA-ul unitdtii scolare pentru participarea si implicarea in
realizarea de parteneriate institutionale - 0,50p/parteneriat.

Punctaj total 150p

*Pentru fiecare subcriteriu pentru care suma punctajelor detaliate este mai mare decét punctajul total acordat
subcriteriului, se acordd punctajul maxim.

Exemplu: La subcriteriul 1.i), in situatia in care suma punctajelor acordate pentru i.1) - i.6) este mai mare de 12 puncte, se
acorda punctajul maxim de 12 puncte.

Nota:

Documentele justificative vor fi agezate strict in ordinea criteriilor §i a subcriteriilor precizate in fisa de evaluare. Toate dosarele vor
contine un opis al documentelor depuse la dosar, certificat de conducerea unitatii scolare.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in OPIS. Punctajul minim de acordare a gradatiei este de
75 de puncte.

Punctaj autoevaluare...................
Numele si prenumele candidatului, semnétura

Punctaj acordat ................
Numele si prenumele inspectorului care coordoneaza disciplina, semnatura

Punctaj final.......c.....cccceviiennnns
Numele si prenumele presedintelui Comisiei de evaluare, semnitura

Punctaj dupa contestatii........ccceeuneen.
Numele si prenumele presedintelui Comisiei de contestatii, semnitura
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