Mumele si prenumele:
Unitatea de invatdiméant: CJRAE/CMBRAE

Perivada evaluata:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI DIN CADRUL CJRAE/CMBRAE

Anexanr. 3

Nr. Functia Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
crt. manageriali maxim | Autoevaloare | Evaluare | Contestatie
I. ORGANIZARE: 30 puncte
1 Proiectare Este reprezentantul legal al Decizia de numire pe post
CIRAE/CMBRAE si realizeazd Contractul de management

conducerea executivi a acestuia

educational

Contractul de management
administrativ-financiar

Coordoneazi elaborarea proiectului
de dezvoltare institutionald a
CIRAE/CMBRAE, prin care se
stubilegte politica educationald a
acestuia;

PDI aprobat/revizuil

Analiza de nevoi

Asigurd managementul operajional
al CTRAE/CMBEAE si este direct
responsabil de calitatea serviciilor
educationale specializate furnizate

Planul operational

Planul managerial

Elaboreaza instrumente interne de
lucru, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a
tuturor activititilor care se
desfagoard in cadrul
CIRAE/CMBRAE si le supune spre
aprobare consiliului de
administrafie,

Proceduri si instrumente de Tucru;

Proceduri specifice in vederea
respectdrii si aplicdrii normelor de
sdndtate si securitate in munci;

Proceduri aferente controlului intern
managerial.

Elaboreazi si propune consilinlui de
administratie, spre aprobare,
regulamentul de organizare i
functionare si regulamentul intern al
CIRAE/CMBRAE;

ROF, RI aprobate/revizuite
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Aprobi graficul monitorizarilor
activitifilor profesorilor consilieri
seolari i al profesorilor logopezi de
cétre responsabilii de comisii
metodice, cu respeciarea
prevederilor legale Tn vigoare;

Graflicul monitorizdrilor activitifilor
profesorilor consilieri scolari si al
profesorilor logopezi aprobat in
consiliul de administratie.

Elaboreaza proiectul de incadrare cu
personal didactic de predare,
precum §i schema de personal
didactic auxiliar si nedidactic i le
supune, spre aprobare, consiliului de
administratie;

Proiectul schemei de incadrare a
personalului didactic aprobat

Statul de personal didactic auxiliar i
nedidactic aprobat

Organizare Solicitd inspectoratului scolar, Solicitari scrise i inregistrate adresate
consilinlui local/consiliului inspectoratului scolar §i consiliului
judetean, desemnarea localfeonsilinlui judetean Tn vederea
reprezentantilor in consiliul de desemndirii reprezentantilor in
administratie al CIRAE/CMBRAE, | consiliul de administratie al

CIRAE/CMBRAE;
Rispunde de transmiterea corectd 51 | Documente oficiale care atesta
la termen a informatiilor solicitate transmiterea la termen a informatiilor
de inspectoratul scolar, MEN sialte | solicitate
institutii
Monitorizeazd realizarea unor baze | Baze de date actualizate privind
de date privind tipurile de servicii tipurile de servicii educationale
educationale furnizate furnizate beneficiarilor;
beneficiarilor;
In exercitarea atributiilor si a Decizii §i note de serviciu intocmite
responsabilitatilor stabilite, in conformitate cu legislafia in vigoare
directorul emite decizii $i note de
serviciu

Conducere Coordoneazi procesul de obfinere a | Autorizafii 5i avize necesare

operafionali autorizatiilor i avizelor legale functionarii CIRAE/CMBRAE:

necesare functiondrii
CIRAE/CMBRAE,;

Raporteazd in timpul cel mai scurt
orice situatie de naturd s3 afecteze
activitatea sau imaginea institufiei;

Documente intocmite i transmise
care atestd raportiri ale unor sitoatii
de naturd sa afecteze activitatea sau
imaginea institutiei;

Mumeste si controleazd personalul
care rispunde de sigiliul unitatii;

Decizie de numire a personalului care
rispunde de sigiliul
CIRAE/CMBRAE;
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Raspunde de respectarea condifiilor | Proceduri intocmite in vederea

si a exigentelor privind normele de | respectirii conditiilor 5i a exigentelor
igiena de protectie si securitate Tn privind normele de igiend de protectie
munci, de protectie civild §i de pazd | si securitate n muneé, de proteciie
contra incendiilor in cadrul civild si de pazil contra incendiilor in
CIRAE/CMEBRAE cadril CIRAE/CMBRAE

Initiaza 5i monitorizeazd realizarea | Studii si cercetiiri privind: orientarea
de studii i cercetdiri  privind: | scolard si profesionali a elevilor din
orientarea scolara si profesionald a | clasele a VIIlI-a si a XII-a, corelarea
elevilor din clasele a VIII-a si a XII- | ofertei educationale cu cererea pietei
a, corelarea ofertel educationale cu | forfel de  muncd, implementarea
cererea pietei forlei de muncd, | strategiilor modeme de  predare-

implementarea strategiilor moderne
de  predare-invijare-evaluare in
actu] didactic etc;

invitare-evalusre in actul didactic etc:

f'_’;.'-“ B

Coordoneazi, realizeazi,
monitorizeaza §i evalueazi
serviciile educationale furnizate la
nivelnl judetului™Municipial
Bucuresti de specialigtii din cadrul
CIRAE/CMBRAE;

Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizare, fige de evaluare a
activitdtii personalului
CIRAE/CMBRAE

Gruopuri si comisii de lucru constituite
prin decizii in vederea elabordrii §i
revizuirii documentelor specifice
activititii

Documente arhivate

Raspunde de intocmirea, eliberarea,
reconstituirea, anulares,
completarea i gestionarea
documenielor specifice;

Documente completate in
conformitate cu legislatia in vigoare
respectiind prevederile legale cu
privire la prelucarca datelor cu
caracter personal i liberd circulatie a
acestora

Formarea/ Semneazi parteneriate cu Parieneriate semnate cu universitig,

dezvoltarea universititi, asociatii si organizatii | asociafii §i organizatii

personali si nonguvernamentale pentra nonguvernamentale pentru asigurarea

profesionali asigurarea formdrii si specializirii formdrii si specializdrii personalului
personalului propriu, dar si pentru propriu, dar §i pentru realizarea
realizarea pregitirii practice a pregitirii practice a studentilor;
studentilor;

Formarea Numeste prin decizie componenja Decizii de constituire a comisiilor
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grupurilor de comisiilor specifice reglementate de | specifice reglementate de legislatia in
lueru/ legislatia in vigouare; vigoare;
dezvoltarea
hipei
6 Evaloarea Prezintd anual, un raport asupra Raport asupra calititii serviciilor
activitafii calitifii serviciilor educationale educafionale prezentat in consiliul
institutiei specializate furnizate de profesoral §i transmis autoritatilor

CIRAE/CMBRAE; raportul aprobat
de consiliul de administratie este
prezentat in consiliul profesoral 5i
este adus la cunostinga autoritatilor
administratiei publice locale, a
inspectoratului scolar i
Ministerului Educatiei Nafionale.

administratiei publice locale, a
inspectoratului scolar si a ministerului
educatiei. (PV al sedinjei de CP)

II. RESURSE UMANE:

30 puncte

1 Proiectare Stabileste atributiile responabililor | Decizii cu atribugiile specifice ale
comisiilor metodice constituite la responabililor comisiilor metodice
nivelul judetului/ sectoarelor constituite la nivelul judetuluif
municipiului Bucuresti; sectoarelor municipiului Bucuresti;

Decizie de numire a coordonatorului
centrelor logopedice interscolare

2 Organizare Propune consiliului de administratie | Documente intocmite Tn conformitate

vacantarea posturilor, organizarea
concursurilor pe post s1 angajarea
personalului

cu legislatia Tn vigoare in vederea
vacantirii posturilor, organizérii
concursurilor pe post gi angajarii
personalului (dovada publicarii
posturilor decizia comisici de
concurs/contestatii, subiecte, bareme
ete)

Indeplineste atributiile previizute de
metodologia-cadru privind
maobilitatea personalului didactic de
predare din invataméantul
preuniversitar, de metodologia de
ocupare a posturilor didactice care
se vacanteaza In timpul anului
scolar, precum $i de alte acte
normative elaborate de Ministerul
Educatiei Mationale

Documente specifice intocmite in
concordanti cu metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul
preuniversitar 5i alte acte normative
elaborate de Ministerul Educatiei
MNationale {decizia comisiei de
mohbilitate, procese verbale ale
comisiei, machete solicitate de
ISJ/ISMB, aprecieri/recomandiri etc)

Coordoneazd organizarea si

Documente specifice, intocmile cu
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desfisurarea concursului de ocupare
4 posturilor nedidactice

respectarea prevederilor legale in
vigoare, In vederea organizirii i
desfasuririi concursului de ocupare a
posturilor nedidactice (decizia
comisiei de concurs/contestatii,
dovada publicarii postului, subiecte,
bareme etc)

Aproba concediile de odihni ale
personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic, pe
baza solicitdrilor scrise ale acestora,
conform Codului muncii gi a
contractului colectiv de munca
aplicabil

Graficul concediilor de odihnd pentru
personalul didactic de predare,
didactic auxiliar 5i nedidactic aprobat

Numeste, dupa consultarea
consilivlui profesoral, in baza
hotdririi consiliului de
administratie, responsahilii
comisiilor metodice la nivelul
judetelor / sectoarelor municipiului
Bucuresti

Decizie de numire a responsabililor
comisiilor metodice la nivelul
judetului/ sectoarelor municipiului
Bucuresti

> RO

Aproba concediu fird platd gi zilele
libere platite, conform prevederilor
legale si ale contractului colectiv de
munci aplicabil, pentru intreg
personalul, in conditiile asiguririi
suplinirii activititii acestora

Documente de aprobare a concediului
farf platd si a zilelor libere platite
{cerere, PV al consiliului de
administratie, decizii)

e T

Conducere
operafionalid

Coordoneazd activititile propuse la
nivelul fiecarei comisii metodice a
profesorilor consilieri gcolari s
profesorilor logopezi, la nivelul
judetuluifsectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Grafice cu tematicile activitdtilor
metodice propuse la nivelul fiecarei
comisii metodice a profesorilor
consilieri scolari si profesorilor
logopezi, la nivelul
judefuluifsectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Angajeazd personalul din unitate
prin incheierea contractului
individual de muncd

Contracte de munca intocmite in
conformitate cu legislatia in vigoare

Intocmeste, conform legii, figele de
post, contractele individuale de

Fige de post, contracte individuale de
munci §i acte adifionale
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munci §i acte aditionale pentru
personalul din subordine; rspunde
de selectia, angajarea, evaluarea
periodicd, formarea, motivarea si
incetarea raporturilor de muncd ale
personalului din wnitate, precum gi
de selectia personalului nedidactic,

Documente specifice elaborate in
vederea selectiel, angajarii, evaludrii
perindice, formarii, motivarii §i
incetarii raporturilor de munci ale
personalului din unitate, precum i a
selectiei personalului nedidactic

—

Este presedintele Comisiei de
Orientare Scolard i Profesionali

Decizie de constituirg a Comisiei de
Orientare Scolard 5i Profesionald din
cadrul CIRAE/CMBRAE., eliberata de
ISI/ISME;

Coordoneazd comisia de realizare a
evaludrii nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii in invatidméntul primar i o
propune spre aprobare consiliului de
administratie;

Decizia de constituire comisiei de
realizare a evaludrii nivelului de
dezvoltare psihosomaticd a copiilor in
vederea inscrierii in invatimintul
primar

Documente specifice activitdfii de
evaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomaticd a copiilor in vederea
inscrierii in inviitiméntul primar
aprobate (fisa de evaluare cu anexe,
recomandiri, registre, procese verbale
etc)

Coordoneazd comisia de salarizare
51 aprobi trecerea personalului
angajat, de la o gradatie salariald la
alta, in conditiile previzute de
legislatia in vigoare;

Decizia comisiel de salarizare

Dosarele de personal ale angajatilor

Coordoneazi realizarea planurilor
de formare profesionald in
concordantd cu prevederile Legii nr.
172011, cu modificirile si
completirile ulterioare, Legii nr.
53/2003 - s5i Codul muncii,
republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare, §i supune
aprobdrii acestora de cétre consiliul
de administrafie;

Analiza de nevol

Planul de formare profesionald in
concordantd cu prevederile Legii nr.
1/2011. cu modificarile si
completirile ulterioare, Legii nr,
53/2003 - si Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, § supune
aprobiirii acestora de citre consiliul de
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administratie;

Coordoneazd g rispunde de
colectarea datelor statistice pentru
sisternul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite
inspectoratului goolar §i rispunde de
introducerea datelor In Sistemul de
informafii Integrat al invatdméintului
din Rominia (SIIR);

Decizia de numire a persoanei care
raspunde de colectarea datelor
statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie (STIR);

Baze de date specifice completate

Coordoneazd si monitorizeazd
informarea i consilierea cadrelor
didactice In domeniul educatiei
incluzive;

PV de la activititi metodice

Materiale informative

Coordoneazi si monitorizeazi
informarea beneficiarilor in
domeniul consilierii privind cariera;

PV de la activitati desfasurate cu
elevii, parintii, cadrele didactice

Materiale informative

Control §
evaluare

Monitorizeazd implementarea
planurilor de formare profesionald a
personalului didactic de predare,
didactic-auxiliar si nedidactic.

Rapoarte ale inspectiilor de obtinere a
gradelor didactice

Rapoarte ale comisiei de formare si
dezvoltare profesional din unitate

Consemneaza zilnic in condica de
prezentd absentele si intfirzierile la
orele de curs ale personalului
didactic, precum gi intirzierile
personalului didactic auxiliar si
nedidactic, de la programul de lucru

Condica de prezenti semnata,
verificatd, stampilata

Aplicd sanctiuni pentru abaterile
disciplinare sivirsite de personalul
unitifii de invatiméint, in limita

Decizia de constituire a comisiei de
disciplind
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prevederilor legale in vigoare;

Procese verbale ale activititii comisiei

Monitorizeazi activitatea cadrelor
didactice debutante i sprijinid
integrarea acestora in colectivul
institufiei;

Fise de monitorizare a activititii
profesorilor debutanti

Controleazd, cu sprijinul
responsahililor comisiilor metodice,
calitatea activititilor de asistentd
psihopedagogici/logopedie, prin
verificarea documentelor, prin
asistente la ore i prin participin la
diverse activitifi specifice;

Rapoartele comisiilor metodice

Procese verbale de la activitatile
sustinute

Fise de asistentd la activifitile de
consiliere scolardflogopedie

Evalueazil specialistii care ofera
servicii educationale din centrele de
agistentd psihopedagogicd gi din
centrele logopedice;

Fise anuale de evaluare

Apreciazd personalul didactic la
inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice, precum §i pentru
acordarea gradatiilor de merit;

Procese verbale, rapoarte de inspectie
si fise de evaluare a lectieifactivitatii
intocmite la inspectiile pentru
obfinerea gradelor didactice;

Procesul verbal al sedintei consiliului
profesoral in care se prezinta
memoriul de activitate In vederea
obtinerii acordului pentru participarea
la concursul de obtinere a gradatiilor
de merit

Aprecieri scrise in vederea obtinerii

gradatiilor de merit

Motivare/ Informeazi inspectoratul gcolar cu | Document care atestd informarea
implicare/ privire la rezultatele de exceptie ale | ISIISMB cu privire la rezultatele de
participare personalului didactic, pe care il excepiie ale personalului didactic

propune pentru conferires

distinetiilor 5i premiilor, conform

prevederilor legale.
Formarea/ Monitorizeaz3 activitatea de Graficul inspectiilor de obtinere a
dezvoltarea formare continud a intregului gradelor didactice
personald si personal ;




Anexanr. 3

| profesionald

IIL. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE: 25 puncte A
1 Proiectare Propune in congiliul de Proiectul de buget aprobat ﬂ”.......w“.f..duh. fr
administratie, spre aprobare, mf e
proiectul de buget si raportul de Raportul de execufie bugetari gz A%
exnecutie bugetard; * ?._ Lar. i
PV consiliu de administratie z\ my Mu._mw.
...1..........Wn.u. .[..._1 L,
2 Organizare Rispunde de realizarea, utilizarea, Referate de necesitate &._N..HF_H.M |_wu
péstrarea, completarea i e
modernizarea bazei materiale a Documentele comisiei de achizitii
umititii
Documentele comisiei de receptie
Documentele comisiei de inventar
Rispunde in ceea ce priveste Documente specifice
necesitatea, oportunitatea gi compartimentului financiar-contabil
legalitatea angajdrii i utilizarii
creditelor bugetare, in limita i cu
destinatia aprobate prin bugetul
propriu;
Propune [SI/ISME infiinjarea Adrese Tnaintate 15)/ ISMB privind
cabinetelor de asistentd infiinfarea cabinetelor de asistentd
psihopedagogici si a cabinetelor psihopedagogicd 5i a cabinetelor
logopedice in scolile de masd pentru | logopedice in scolile de masa, in
a oferi serviciile educafionale direct | conformitate cu legislatia in vigoare
beneficiarilor, la solicitarea
unititilor de invitimdnt;
3 Conducere Réspunde de incadrarea in bugetul | Anexe ale contului de executie
operationali aprobal unitifii
Se preocupd de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare
extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale:
4 Control si Rispunde de integritatea si buna Contracte de mentenanti pentru
evaloare functionare a bunurilor aflate Tn aparatura din dotare
administrare;
Rispunde de organizarea si finerea | Bilanfuri contabile gi anexe
la zi a contabilitafii §i prezentarca la
termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de execufie bugetard,
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IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte
1 Organizare Lanseazd proiecte de parteneriat cu | Prodecte de parteneriat cu institutii
institutii similare din Uniunea similare din Uniunea Europeand sau
Europeani sau din alte zone; din alte zone;
Faciliteaza relationarea unititilor si | Parteneriate, proiecte si programe
institufiilor din invatdméantului
preuniversitar cu comunitatea prin
parteneriate, proiecte si programe;
2 Conducere Asigurd managementul strategic al Decizia de constituire a consiliului de
operationali unitifii de invat@mant, in colaborare | administratie
cu autoritdfile administrafiel publice
_on%m.u dupi consultarea partenerilor | Tematica sedinfelor consiliului de
sociali; administratie
FV congilin de administratie
Registrul hotirdrilor consiliului de
administrafie
Aprobi vizitarea unitdfi de Registrul de evidentd a persoanelor
invafimint, de citre persocane din din afara unitatii
afara CMBRAE, inclusiv de citre
reprezentanfi ai mass-media, Fac
excepiie de la aceastd prevedere
reprezentantil institutiilor cu drept
de indrumare si control asupra
unitatilor de invitAmant, precum i
persoanele care participd la procesul
de monitorizare $i evaluare a
calitdtii sistemului de invEEmint
3 | Evaluarea I5i asuma alaturi de consiliul de Rapoarte anuale semnate
activitatii administratie rispunderea publica
institufiei pentu performantele
CIRAE/CMBRAE pe care |
conduce
Total punctaj: 100
puncte
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Punctaj total: 100 puncte
85 — 100 puncte: calificativul “Foarte bine™;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine™;

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisficator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacitor™.

Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnaétura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semndtura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semndtura;

4. Numele si prenumele:

Semnétura;

Secretari, 1. Numele i prenumele:

Semnétura:

2. Numele si prenumele:

Semndtura;

Anexanr. 3

Director/director adjunct evaluat,

Mumele 51 prenumele:
Semnitura:

Data:

Comisia de contestatii,

MNumele 51 prenumele:
Semnatura:
Numele si prenumele:
Semndtura:

Numele si prenumele:
Semndtura:

MNumele gi prenumele:
Semndtura:




