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Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata: 01.09.2025 — 31.08.2026

Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanti Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Comisia
evaluarii maxim | autoevaluare evaluare evaluare de
compartiment | consiliude | contestatii
administratie

1. Proiectarea | 1.1. Elaborarea documentelor de Intocmirea planului de activitati 5

activitatii proiectare a activitatii conform semestrial si anual pentru compartiment in
specificului postului si corelarea conformitate cu documentele de proiectare
acestora cu documentele de ale unitatii
proiectare ale unitatii de Tnvatamant
1.2. Implicarea n elaborarea Participa la intocmirea planului de paza al | 2
documentelor de proiectare a institutiei
activitatii compartimentului Intocmirea unui referat de necesitate 3




functional pentru asigurarea bunurilor materiale
1.3. Folosirea tehnologiei informarii | Intocmirea documentelor din cadrul 2
si comunicarii (TIC) in activitatea compartimentului in format electronic
de proiectare Elaborarea unei baze de date in format 3
electronic privind sectorul administrativ
1.4. Elaborarea tematicii si Elaborarea de grafice de control pentru 2
graficului de control ale activitatii persoanele din subordine si il prezinta
personalului din subordine directorului spre aprobare
Aplicd masuri de efectuare a reparatiilor 3
in cadrul unitatii
TOTAL 20
2. Realizarea | 2.1. Identificarea si aplicarea Propune casarea bunurilor si inlocuirea 2
activitatilor solutiilor optime, prin consultare cu | acestora
conducerea unitatii, pentru toate Respinge documentele de miscare a 2
problemele ce revin sectorului valorilor materiale (obiecte de inventar,
administrativ mijloace fixe ) ce nu corespund realitatii,
informand conducerea unitatii
Procura materiale pentru efectuarea 2
procesului de curdtenie si dezinsectie
Procura materialele necesare pentru 3
desfasurarea activitatilor educative
2.2. Organizarea si gestionarea bazei | Gestioneaza si raspunde de pastrarea 3
materiale a unitatii de invatamant bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei, pe care le repartizeaza pe sub
gestiuni
2.3. Elaborarea documentatiei Intocmeste documentele pentru 3
necesare, conform normelor in imbunaratirea bazei materiale a institutiei
vigoare, pentru realizarea de prin achizitie publica, In conformitate cu
achizitii publice in vederea normele legislative in vigoare
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a | Colaboreaza cu conducerea institutiei si 2
unitatii de invatdmant compartimentul de contabilitate pentru
realizarea procesului de achizitii publice
2.4. Gestionarea inventarului mobil Efectueaza inregistrari in fisele de 2

si imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in

magazie cu exceptia documentelor
neaprobate




evidentele contabile

Réspunde de gestionarea bunurilor,
urmareste utilizarea rationala a energiei
electrice, gaz, apa si a materialelor
consumabile din unitate

Efectueaza transferul de materiale din
unitate catre alte unitati numai cu
aprobarea directorului unitatii

Recupereaza impreuna cu dirigintele
pagubele produse de elevi

Coordoneaza activitati de remediere a
pagubelor materiale de orice fel din unitate

Coordoneaza activitati de igienizare,
reparatii (inceput de an scolar, semestrial,
diferite activitdti la nivelul institutiei)

TOTAL 30
3. Comunicare | 3.1. Relationarea eficientd cu Relationeaza cu personalul angajat al
si relationare | intregul personal al unitatii de institutiei
invatamant
3.2. Promovarea unui comportament | Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor
asertiv in relatiile cu personalul conflictuale evitand disputele cu terte
unitatii de invatamant persoane
3.3. Dezvoltarea capacitatii de Sesizarea autoritatilor de asistentd sociala
comunicare §i relationare in si protectie a copilului in situatiile de
interiorul si in afara unitatii (cu identificare a unor forme de violenta,
elevii, personalul unitatii, echipa violenta sexuald, vatamare fizica sau
manageriald si in cadrul comunitatii) | mentala, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijentd
Relationeaza cu personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic
Relationeaza cu elevii si parintii elevilor
Relationeaza cu persoane din comunitate
TOTAL 20

4,
Managementul
carierei si al

4.1. Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

Prezintd interes pentru dezvoltarea
profesionala

4.2. Participarea la stagii de

Participa la cursuri de perfectionare




dezvoltarii
personale

formare/cursuri de perfectionare etc.

profesionala

4.3. Aplicarea in activitatea curenta
a cunostintelor/abilitatilor/
competentelor dobandite prin
formare continua/perfectionare

Aratd competenta in coordonarea
activitatii de curatenie si de dezinfectie din
unitate

Arata competenta in coordonarea
activitatii de Intretinere si mentenanta a
bunurilor unitatii

TOTAL 10
5. Contributia | 5.1. Promovarea sistemului de valori | Contribuie la promovarea imaginii unitatii
la dezvoltarea | a] uynitatii la nivelul comunititii
institutionala |57 Facilitarea procesului de Nu este implicat in situatii conflictuale
SIrlc?movarea cunoastere, Intelegere, insusire si Cunoaste si respectd codul de etica al
Fmaginii respectar_e a regulilor sociale institutiei
unititii scolare 5.3. PartICIpa_lr(_aa si implicarea in Nur_n_érul de proc_eduri opfrra‘giopa_le _
procesul decizional n cadrul specifice compartimentului administrativ
institutiei si la elaborarea si elaborate
implementarea proiectului Revizuirea procedurilor operationale
institutional elaborate atunci cand situatia o impune
Manifesta interes in luarea unor decizii
impreund cu conducerea unitatii
5.4. Initierea si derularea proiectelor | Initiaza, elaboreaza, proiecte si
si parteneriatelor parteneriate cu diferiti parteneri economici
si sociali
Participa alaturi de cadrele didactice la
proiecte, parteneriate
5.5. Atragerea de sponsori in Numarul de sponsorizari atrase pentru
vederea dezvoltarii bazei materiale a | imbunatatirea bazei materiale a unitatii
unitatii
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si | Manifestarea permanenta a unei atitudinii 2
profesionala | civice (limbaj, tinutd, respect, morale si civice
comportament)
6.2. Respectarea si promovarea Cunoasterea si respectarea normelor 3

deontologiei profesionale

deontologice si a Codului de etica




profesionala

TOTAL 100
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