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Nr.

crt.

Functia
manageriala

Atributii din fisa postului

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare | Evaluare | Contestatie

I. ORGANIZARE: 30 puncte

Proiectare
op

Este reprezentantul legal al CIRAE
si realizeazd conducerea executiva a
acestuia

Decizia de numire pe post

Contractul de management educational

Contractul de management administrativ-
financiar

0.25

Coordoneaza elaborarea proiectului
de dezvoltare institutionald a
CJRAE, prin care se stabileste
politica educationala a acestuia

PDI aprobat/revizuit

Analiza de nevoi

Asigurd managementul operational al
CJRAE 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  activitatilor  care se
desfagoara in cadrul CJRAE si le
supune spre aprobare consiliului de
administratie

Proceduri si instrumente de lucru

Proceduri specifice in vederea respectarii
si aplicarii normelor de sandtate si
securitate in munca

Proceduri aferente controlului intern

managerial.

Elaboreaza si propune consiliului de
administratie, spre aprobare,
regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul intern al
CJRAE

ROF, RI aprobate/revizuite

05
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Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. manageriala ’ ’ maxim Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
Aproba  graficul monitorizarilor | Graficul — monitorizarilor  activitatilor
activitatilor profesorilor consilieri | profesorilor consilieri scolari si  al
scolari si al profesorilor logopezi de | profesorilor logopezi aprobat in consiliul
catre  responsabilii  de  comisii | de administratie. 0.5
curriculum si cercuri pedagogice, cu
respectarea prevederilor legale Tn
vigoare
Elaboreaza proiectul de incadrare cu | Proiectul schemei de fincadrare a
personal didactic de predare, precum | personalului didactic aprobat
si schema de personal didactic | Statul de personal didactic auxiliar si 075
auxiliar §i nedidactic si le supune, | nedidactic aprobat '
spre  aprobare, consiliului  de
administratie
Solicita  inspectoratului  scolar, | Solicitdri scrise si Inregistrate adresate
consiliului local/consiliului judetean, | inspectoratului  scolar si  consiliului
desemnarea  reprezentantilor  in | local/consiliului judetean 1n vederea 1
consiliul de administratie al CJRAE | desemnarii reprezentantilor in consiliul de
administratie al CJRAE
Raspunde de transmiterea corectd si | Documente oficiale care atesta
Organizare !a termen a informatiilor solicitgte de trar_ls_miterea la termen a informatiilor 9
2 6p msp.ect.qratul scolar, MECS si alte | solicitate
nstituti
Monitorizeaza realizarea unor baze | Baze de date actualizate privind tipurile de
de date privind tipurile de servicii | servicii educationale furnizate 2
educationale furnizate beneficiarilor | beneficiarilor;
In exercitarea atributiilor si a | Decizii si note de serviciu Tntocmite n
responsabilitatilor stabilite, directorul | conformitate cu legislatia in vigoare 1
emite decizii si note de serviciu
Coordoneaza procesul de obtinere a | Autorizatii si avize necesare functionarii
autorizatiilor si avizelor legale | CJRAE 2
Conducere necesare functionarii CJRAE
3 operationala Raporteazd in timpul cel mai scurt | Documente intocmite si transmise care
10p orice situatie de naturd sd afecteze | atestd raportari ale unor situatii de natura 05

activitatea sau imaginea institutiei

sa afecteze activitatea sau

institutiei

imaginea
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personala si
profesionala

nonguvernamentale pentru
asigurarea formdrii si specializdrii

pentru asigurarea formadrii si specializarii
personalului  propriu, dar si pentru

Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. manageriala ’ ’ maxim Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
Numeste si controleazd personalul | Decizie de numire a personalului care 05
care raspunde de sigiliul unitatii raspunde de sigiliul CIRAE '
Raspunde de respectarea conditiilor | Proceduri intocmite in vederea respectarii
si a exigentelor privind normele de | conditiilor si a exigentelor privind
igiend de protectie si securitate in | normele de igiena de protectie si securitate
munca, de protectie civila si de paza | In munca, de protectie civild si de paza 9
contra incendiilor in cadrul CJRAE contra incendiilor in cadrul CJRAE
Implementarea actiunilor si masurilor
specifice in ceea ce priveste combaterea
imbolnavirilor cu SARS CoV2
Initiaza i monitorizeaza realizarea | Studii §i cercetari privind: orientarea
de studii si cercetdri privind: | scolard si profesionald a elevilor din
orientarea scolara si profesionald a | clasele a VIIl-a si a Xll-a, corelarea
elevilor din clasele a Vlll-a si a XII- | ofertei educationale cu cererea pietei fortei
a, corelarea ofertei educationale cu | de muncd, implementarea strategiilor 1
cererea pietei fortei de muncd, | moderne de predare-invatare-evaluare n
implementarea strategiilor moderne | actul didactic etc;
de predare-invatare-evaluare Tn actul
didactic etc.
Coordoneaza, realizeaza, | Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizeaza si evalueaza serviciile | monitorizare, fise de evaluare a activitatii
educationale furnizate la nivelul | personalului CIRAE
judetului Constanta de specialistii | Grupuri si comisii de lucru constituite prin 2
din cadrul CJRAE decizii in vederea elaborarii si revizuirii
documentelor specifice activitatii
Documente arhivate
Raspunde de intocmirea, eliberarea, | Documente completate in conformitate cu
reconstituirea, anularea, completarea | legislatia in vigoare respectand prevederile
si gestionarea documentelor specifice | legale cu privire la prelucarea datelor cu 2
caracter personal si liberd circulatic a
acestora
Formarea/ Semneaza parteneriate cu | Parteneriate semnate cu universitati,
4 dezvoltarea universitdti, asociatii si organizatii | asociatii $i organizatii nonguvernamentale 3
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NI Functl'a < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. manageriala ’ ’ maxim Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
3p personalului propriu, dar si pentru | realizarea pregatirii practice a studentilor
realizarea  pregatirii  practice a
studentilor
Formarea Numeste prin decizie componenta | Decizii de constituire a comisiilor
grupurilor de comisiilor specifice reglementate de | specifice reglementate de legislatia in
lucru/ legislatia in vigoare vigoare
5 dezvoltarea 3
echipei
3p
Prezintd anual, un raport asupra | Raport asupra  calitdtii  serviciilor
calitatii ~ serviciilor  educationale | educationale prezentat 1n  consiliul
specializate furnizate de CJRAE; | profesoral si  transmis  autoritatilor
Evaluarea raportul aprobat de consiliul de | administratiei publice locale, a
6 activitatii administratie este prezentat n | inspectoratului scolar si a ministerului 3
institutiei consiliul profesoral si este adus la | educatiei. (PV al sedintei de CP)
3p cunostinta autoritatilor administratiei
publice locale, a inspectoratului
scolar si Ministerului Educatiei si
Cercetarii
Il. RESURSE UMANE: 30 puncte
Stabileste atributiile responabililor | Decizii cu atributiile specifice ale
Proiectare comisii _ curricuh_lm_ si c§rcuri responab_ililor (.:ur.riculurp si. cercu'ri
1 5 pedagogice constituite la nivelul | pedagogice constituite la nivelul judetului; 2
P judetului Decizie de numire a coordonatorului
centrelor logopedice interscolare
Propune consiliului de administratie | Documente Tntocmite Tn conformitate cu
vacantarea posturilor, organizarea | legislatia in vigoare in vederea vacantarii
2 Organizare concursurilor pe post si angajarea | posturilor, organizarii concursurilor pe 1
8p personalului post si angajarii personalului (dovada

publicarii posturilor decizia comisiei de
concurs/contestatii, subiecte, bareme etc)
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Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ : maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie

e Asigurarea indeplinirii conditiilor de

studii prevazute la art.250, Legea

Educatiei Nationale, de catre candidatii

participanti la concursurile de ocupare a

posturilor vacante sau temporar vacante

corespunzator  functiilor  contractuale

prevazute in statul de functii (vechime in

specialitatea  postului, nivel studii,

treapta/grad).

Indeplineste atributiile previazute de | Documente  specifice  intocmite  n

metodologia-cadru privind | concordanta cu metodologia-cadru privind

mobilitatea personalului didactic de | mobilitatea personalului  didactic de
predare din invatdmantul | predare din Tnvatdmantul preuniversitar si

preuniversitar, de metodologia de | alte acte normative elaborate de Ministerul 3

ocupare a posturilor didactice care se | Educatiei (decizia comisiei de mobilitate,

vacanteaza in timpul anului scolar, | procese verbale ale comisiei, machete
precum si de alte acte normative | solicitate de ISJ Constanta,
elaborate de Ministerul Educatiei aprecieri/recomandari, etc)

Coordoneaza organizarea si | Documente  specifice, Tintocmite cu

desfagurarea concursului de ocupare | respectarea prevederilor legale in vigoare,

a posturilor nedidactice in vederea organizarii si desfasurarii
concursului de ocupare a posturilor 1
nedidactice  (decizia  comisiei  de
concurs/contestatii, dovada  publicarii
postului, subiecte, bareme, etc)

Aproba concediile de odihna ale | Graficul concediilor de odihna pentru

personalului didactic de predare, | personalul didactic de predare, didactic

didactic auxiliar si nedidactic, pe | auxiliar si nedidactic aprobat

baza solicitarilor scrise ale acestora, 1

conform Codului muncii si a

contractului  colectiv. de munca

aplicabil

Numeste, dupa consultarea | Decizie de numire a responsabililor

consiliului  profesoral, Tn baza | comisiilor  curriculum  si  cercuri 1

hotararii consiliului de administratie,

pedagogice la nivelul judetului
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inscrierii in invatamantul primar si o
propune spre aprobare consiliului de

vederea inscrierii in Invatdmantul primar

Documente  specifice activitatii  de

Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ : maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
responsabilii comisiilor curriculum si
cercuri  pedagogice la  nivelul
judetului
Aproba concediu fara plata si zilele | Documente de aprobare a concediului fara
libere platite, conform prevederilor | platd si a zilelor libere platite (cerere, PV
legale si ale contractului colectiv de | al consiliului de administratie, decizii) 1
munca aplicabil, pentru intreg
personalul, in conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora
Coordoneaza activitatile propuse la | Grafice cu tematicile activitatilor
nivelul comisiilor  curriculum si | metodice propuse la nivelul comisiilor
cercurilor pedagogice a profesorilor | curriculum si cercurilor pedagogice a 1
consilieri scolari §i profesorilor | profesorilor  consilieri scolari si
logopezi, la nivelul judetului profesorilor logopezi, la nivelul judetului
Angajeaza personalul din unitate prin | Contracte de munca intocmite n
incheierea contractului individual de | conformitate cu legislatia in vigoare 1
munca
Intocmeste, conform legii, fisele de | Fise de post, contracte individuale de
post, contractele individuale de | munca si acte aditionale
muncd i acte aditionale pentru | Documente specifice elaborate h vederea
Conducere personalul. din subgrdine; raspunde selec‘;ieﬁ, angajé@i,' evaluér'i.i periodice,
. o de selectia, angajarea, evaluarea | formarii, motivarii si incetarii raporturilor
3 operationala S . ! . R . 1
8p Perlodlca, formar.ea, motlvarefl st | de munca .ale personal}ll}ll din unitate,
incetarea raporturilor de muncd ale | precum si a selectiei personalului
personalului din unitate, precum si | nedidactic
de selectia personalului nedidactic
Este presedintele Comisiei de | Decizie de constituire a Comisiei de
Orientare Scolara si Profesionala Orientare Scolard si  Profesionala din 0.5
cadrul CJRAE
Coordoneaza comisia de realizare a | Decizia de constituire comisiei de
evaludrii nivelului de dezvoltare | realizare a evaludrii nivelului de
psihosomatica a copiilor in vederea | dezvoltare psihosomatica a copiilor in 1
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Nr.
crt.

Functia o . . . < Punctaj Punctaj acordat
manageriald Atributii din fisa postului Indicatori de performanti maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
administratie; evaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii In invatdmantul primar aprobate
(fisa de evaluare cu anexe, recomandari,
registre, procese verbale etc)
Coordoneaza comisia de salarizare si | Decizia comisiei de salarizare
aproba trecerea personalului angajat,
de la o gradatie salariala la alta, In — 1
conditiile prevazute de legislatia in Dosarele de personal ale angajatilor
vigoare
Coordoneaza realizarea planurilor de | Analiza de nevoi
formare profesionald in concordantd | Planul de formare profesionala 1in
cu prevederile Legii nr. 1/2011, cu | concordantd cu prevederile Legii nr.
modificarile si completarile | 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 53/2003 - si | ulterioare, Legii nr. 53/2003 - si Codul 05
Codul muncii, republicatd, cu | muncii, republicatd, cu modificarile si '
modificarile si completarile | completarile  ulterioare, si  supune
ulterioare, i  supune aprobdrii | aprobarii acestora de catre consiliul de
acestora de catre consiliul de | administratie
administratie
Coordoneaza si  raspunde de | Decizia de numire a persoanei care
colectarea datelor statistice pentru | raspunde de colectarea datelor statistice
sistemul national de indicatori pentru | pentru sistemul national de indicatori
educatie, pe care le transmite | pentru educatie (SIIIR) 05
inspectoratului scolar si rdspunde de | Baze de date specifice completate '
introducerea datelor in Sistemul de
informatii Integrat al nvatamantului
din Romania (SIIIR)
Coordoneazd  si  monitorizeazd | PV de la activitati metodice
informarea si consilierea cadrelor | Materiale informative 1
didactice 1n domeniul educatiei
incluzive
Coordoneazda  si  monitorizeazd | PV de la activitati desfasurate cu elevii, 05
informarea beneficiarilor in | parintii, cadrele didactice '
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gradatiilor de merit

gradelor didactice

Procesul verbal al sedintei consiliului

Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ ’ maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
domeniul consilierii privind cariera Materiale informative
Monitorizeaza implementarea | Rapoarte ale inspectiilor de obtinere a
planurilor de formare profesionald a | gradelor didactice 1
personalului didactic de predare, | Rapoarte ale comisiei de formare si
didactic-auxiliar si nedidactic. dezvoltare profesionald din unitate
Consemneaza zilnic in condica de | Condica de prezentd semnatd, verificata,
prezentd absentele si intarzierile la | stampilata
orele de curs ale personalului 05
didactic, precum si intarzierile '
personalului  didactic auxiliar si
nedidactic, de la programul de lucru
Aplica sanctiuni pentru abaterile | Decizia de constituire a comisiei de
disciplinare sdvarsite de personalul | disciplind 1
unitdtii de invatamant, in limita | Procese verbale ale activitatii comisiei
prevederilor legale in vigoare
Monitorizeaza activitatea cadrelor | Fise de monitorizare a  activitatii
Control si fiidactiCe debutante X si sprijind | profesorilor debutanti 1
4 evaluare integrarea  acestora  in colectivul
8p nstitutiel _ _
Controleaza, cu sprijinul | Rapoartele comisiei pentru curriculum
responsabilului ~ comisiei  pentru | Procese verbale de la activitatile sustinute
curriculum, calitatea activitdtilor de | Fise de asistentd la activititile de
asistentd psihopedagogica/logopedie, | consiliere scolard/logopedie 1.5
prin verificarea documentelor, prin
asistente la ore si prin participari la
diverse activitati specifice
Evalueaza specialistii care oferd | Fise anuale de evaluare
servicii educationale din centrele de 15
asistentd psihopedagogica si din '
centrele logopedice
Apreciazd personalul didactic la | Procese verbale, rapoarte de inspectie si
inspectiile pentru obtinerea gradelor | fise de evaluare a lectiei/activitatii
didactice, precum si pentru acordarea | intocmite la inspectiile pentru obtinerea 1.5
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Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ ’ maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
profesoral in care se prezintd 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
Informeaza inspectoratul scolar cu | Document care atesta informarea [SJ
Motivare/ privire la rezultatele de exceptie ale | Constanta cu privire la rezultatele de
5 implicare/ personalului didactic, pe care Tl | exceptie ale personalului didactic 5
participare propune pentru conferirea
2p distinctiilor s§i premiilor, conform
prevederilor legale.
Formarea/ Monitorizeaza activitatea de formare | Graficul inspectiilor de obtinere a gradelor
dezvoltarea continud a intregului personal didactice
6 personala si 2
profesionala
2p
I11. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE: 25 puncte
. Propune in consiliul de administratie, | Proiectul de buget aprobat
Proiectare . : - ,
1 5 spre aprobare, proiectul de buget si | Raportul de executie bugetara 5
P raportul de executie bugetara PV consiliu de administratie
Raspunde de realizarea, utilizarea, | Referate de necesitate
pastrarea, completarea si | Documentele comisiei de achizitii 35
modernizarea bazei materiale a | Documentele comisiei de receptie '
unitatii Documentele comisiei de inventar
Raspunde 1in ceea ce priveste | Documente specifice compartimentului
, Organizare necesitatea, o.Iv)o'r'tuniFatea o $1 financiar-contabil
8p legallltatea angajarii  si -utlll‘zarn 4
creditelor bugetare, in limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul
propriu
Propune ISJ Constanta infiintarea | Adrese Tnaintate ISJ Constanta privind
cabinetelor de asistentd | infiintarea  cabinetelor de  asistenta 0.50
psihopedagogicd si a cabinetelor | psihopedagogici si a  cabinetelor
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invatdmant, de catre persoane din

afara unitatii

Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ : maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
logopedice in scolile de masa pentru | logopedice 1n scolile de masa, 1In
a oferi serviciile educationale direct | conformitate cu legislatia in vigoare
beneficiarilor, la solicitarea unitatilor
de invatamant
Raspunde de incadrarea in bugetul | Anexe ale contului de executie 4
Conducere aprobat unitatii
3 operationala Se preocupa de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare
6p extrabugetare, cu respectarea 2
prevederilor legale
Raspunde de integritatea si buna | Contracte de mentenanta pentru aparatura
functionare a bunurilor aflate in | din dotare 2
Control si administrare
4 evaluare Raspunde de organizarea si tinerea la | Bilanturi contabile si anexe
6p zi a contabilitdtii §i prezentarea la
. . N 4
termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara.
IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte
Lanseaza proiecte de parteneriat cu | Proiecte de parteneriat cu institutii
institutii ~ similare din  Uniunea | similare din Uniunea Europeana sau din 1.5
. Europeana sau din alte zone alte zone
Organizare e - — . - . .
1 3p Faciliteaza relationarea unitatilor si | Parteneriate, proiecte si programe
institu_‘;iilor_ din invé_‘;émﬁntulpi 15
preuniversitar cu comunitatea prin '
parteneriate, proiecte i programe
Asigura managementul strategic al | Decizia de constituire a consiliului de
unitatii de invatdmant, in colaborare | administratie
cu autoritatile administratiei publice | Tematica  sedintelor  consiliului  de
Conducere locale, dupa consultarea partenerilor | administratie 8
2 operationali sociali PV consiliu de administratie
10p Registrul  hotérarilor  consiliului  de
administratie
Aproba  vizitarea  unitatii  de | Registrul de evidentd a persoanelor din 2
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Nr. Functlfi < Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punc_taj Punctaj acordat -
crt. | manageriali ’ : maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
afara CJRAE, inclusiv de cétre
reprezentanti ai mass-media. Fac
exceptic de la aceastd prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept de
indrumare si control asupra unitatilor
de Invatadmant, precum si persoanele
care participd la procesul de
monitorizare si evaluare a calitatii
sistemului de invatamant
Isi asumd alaturi de consiliul de | Rapoarte anuale semnate
Evaluarea administratie raspunderea publicd | Finalizarea si implementarea masurilor
3 activitatii pentru performantele CJRAE pe | solicitate de catre Curtea  de 5
institutiei care-l conduce Conturi/Inspectoratul ~ Scolar  Judetean
2p Constanta-Compartiment Audit Intern/alte
organe de control abilitate.
Total punctaj: 100puncte

Punctaj total: 100 puncte

85 — 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.
Comisia de evaluare,
Presedinte, = Numele si prenumele:

Director evaluat,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,
Numele si prenumele:

Semnatura:

Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:

Numele si prenumele:
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Semnatura: Semnatura:
2. Numele si prenumele:
Semnatura:
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