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Numelesi prenumele:
Unitatea de invatamant:
Perioada evaluata:
UNITATEA DE COMPETENTA

|. Proiectarea strategiei de coordonar esi directiilor de dezvoltare a unitatii de invatamant

Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1 Colaboreaza cu 1.1. Participa, in colaborare cu directorul,

directorul unitatii de
fnvatamant la
conceperea planul ui
manageria propriu
n concordanta cu
planul de dezvoltare
institutionala

1.2

la elaborarea Planului de dezvoltare
institutionald si a Planului managerial
al unitatii de invatamant prin corelarea
cu planul managerial a inspectoratul ui
scolar

Participa, Tn colaborare cu directorul,
la elaborarea planului managerial al
unitatii de invatamant prin
operationalizarea directiilor de actiune
stabilite la nivelul inspectoratul ui
scolar
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1.3. Participa, in colaborare cu directorul,
la elaborarea documentel or
manageriale ale unitatii de Tnvatdmant
prin raportarea laindicatorii
cuantificabili de realizare

1.4. Participa, in colaborare cu directorul,
la elaborarea documentelor
manageriale ale unitatii de invatamant
prin precizareasi planificarea tuturor
resurselor necesare

Colaboreaza cu 2.1. Participd, in colaborare cu directorul,
directorul unitatii de la elaborarea documentelor de
fnvatamant la proiectare

elaborarea 2.2. Participd, in colaborare cu directorul,
materialelor de la proiectarea documentelor de
proiectare, planificare

planificare si 2.3. Participd, in colaborare cu directorul,
evaluare a activitatii la proiectarea elementelor de evaluare
desfasurate in a activitatii din unitatea de Tnvatamant
unitatea de

fnvatamant

Colaboreaza cu 3.1. Participa, Tn colaborare cu directorul,
directorul scolii, la alcatuirea si promovarea ofertei
consiliul de educationale

administrgie si

consiliul profesoral

laalcatuirea si

promovarea ofertei

educationale privind

planul descolarizare

pentru anul scolar

urmator

Realizeaza 4.1 Participd, in colaborare cu directorul, la
Tmpreuna cu elaborarea proiectului de incadrare cu

directorul proiectul

personal didactic de predare al unitatii
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dencadrare cu
personal didactic
din unitateade
fnvatamant

de Tnvatamant

Planifica stagiile de
pregatire practica
saptamanala/comasa
ta/laboratoarele
tehnice de profil

5.1. Proiecteaza/planifica stagiile de
pregdtire practica

II1. Organizarea activitatilor unitatii de invataméant

Nr. ATRIBUTIL CRITERII DE PERFORMANTA v DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1. | Raspunde, alaturi de 1.1. Participd, in colaborare cu directorul,
directorul unitdtii de la organizarea activitatilor unitatii de
invdtamant, de Tnvatamant, conform obiectivelor stabilite n
asigurarea desfasurarii | documentele manageriale
procesului instructiv-
educativ
2. | Organizeaza 2.1. Asigura resursa umana si materiald
examenele, pentru desfasurarea examenelor,
olimpiadelesi olimpiadelor si concursurilor scolare
concursurilescolare
care se desfisoard la
nivelul unitéii de
Tnvatamant
3. | Elaboreaza o 3.1.Planifica semestrial asistentele la ore
planificare a

asistentelor, in
concordanta cu planul
managerial al unitatii
de Tnvatamant,
aprobat de director,
astfel Tncat sa se
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realizeze asisterte la
ore, iar fiecare cadru
didactic sa fie asistat
cel putin o data pe
semestru

Tnlocuieste directorul
si Tndeplineste
atributiile delegate pe
0 perioada
determinata n lipsa
directorului, Tn baza
unel decizii

4.1. Exercitd atributiile delegate pe baza
deciziel directorului

Conducerea/coordo

narea activitatii unitatii de invatamant

Nr.
crt.

ATRIBUTII
EVALUATE

CRITERII DE E’ERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

ARGUMENTE/REALIZARI

DOCUMENTE
JUSTIFICATIVE

Coordoneaza
activitdtile de realizare
a ofertei scolii pentru
disciplinele
optionale/curriculumu
| Tn dezvoltare locald
(CDL)

1.1 Centralizeaza documentatia specifica
disciplinelor optionale

Coordoneaza, alaturi
de directorul unitatii
scolare si cadrele
didactice responsabile,
activitatile de
pregatire organizate
pentru elevii care
participd la olimpiade,
concursuri pe
discipline de
Tnvatdmant, examene

2.1 Realizeaza graficul pregatirii

nationale
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3 Raspunde de 3.1 Verifica existenta deciziilor de numire
examene, de situatii acomisiilor, acataloagelor de examen, a
neincheiate, corigente | subiectelor si biletelor pentru examenele
si diferente, la orale si Tnregistrarea rezultatelor in
solicitareadirectorului | documentele scolare
4 Coordoneaza, alaturi 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele
de directorul unitatii de date specifice unitatii de Tnvatamant
scolare si de membrii
consiliului de
administrgie
Tntocmirea bazelor de
date si a situatiilor
statistice la nivelul
unitatii de invatamant
5 Coordoneazd, indruma | 5.1 Gestioneaza implementarea SCMI prin
si monitorizeaza respectarea standardelor de calitate
implementareasi 5.2 Implementeaza si asigura revizuirea
dezvoltarea sistemului | periodica a procedurilor privind controlul
de control intern intern al unitatii de Tnvatamant, conform
managerial (SCMI) legislatiei Tn vigoare
din cadrul unitatii 5.3 Asigura existenta fiselor/formularelor
scolare de identificare, descriere si evaluare a
riscurilor
5.4 Asigura existenta registrului riscurilor
la nivelul unitatii.
5.5 Identifica si inventariaza functiile
sensibile
V. Motivarea/antrenar ea personalului din subordine
Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA v DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1. | Se preocupa de 1.1 Asigura parteneriate Tn vederea
atragerea de resurse obtinerii de fonduri
extrabugetare, extrabugetare/material e/echipamente/servi
precum: sponsorizari, | cii/premii pentru sustinerea activitatilor
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donatii, consultanta,
colectare de materiale
si lansare de proiecte
cu finantare interna
sau externa

scolare si extrascolare ( 1punct de
parteneriat)

. Monitorizarea/evaluarea/controlul activitatilor din unita

tea de invatamant

Nr.
crt.

ATRIBUTII
EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

ARGUMENTE/REALIZARI

DOCUMENTE
JUSTIFICATIVE

Urmaéreste prin
responsabilii ariilor
curricul are/sefi de
catedrd, aplicarea
planurilor-cadru de
fnvatamant, a
programelor scolare
si a metodologiei
privind evaluarea
rezultatelor scolare;

1.1 Verifica aplicarea planurilor-cadru de
Tnvatdmant

1.2 Verifica planificarile calendaristice ale
cadrelor didactice

Controleaza, cu
sprijinul
responsabililor ariilor
curriculare/sefilor de
catedra, calitatea
procesului instructiv-
educativ

2.1 Analizeaza rezultatele scolare ale
elevilor

Raspunde, alaturi de
directorul unitatii de
fnvatamant, de
respectarea normel or
de igiend scolard, de
protectie a muncii, de
protectie civila si de
paza contra
incendiilor Tn intreaga

3.1 Asigura completarea carnetelor
individuale de protectie a muncii

3.2 Monitorizeaza graficul de instruire
NTSM si PSI

3.3 Coordoneaza exercitiile de evacuare Tn
caz de cutremur sau incendiu
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institutie

Colaboreazd la
elaborarea diverselor
instrumente de
evaluare a activitatii
personalului didactic
de predare, didactic
auxiliar si nedidactic

4.1 Tntocmeste instrumente de evaluare a
activitatilor specifice unitatii de
Tnvatamant

Verifica, alaturi de
directorul scolii,
efectuarea serviciului
pescoala de catre
personalul didacticsi
de catre elevi

5.1Intocmeste graficul serviciului pe
scoald pentru personalul didactic

5.2 Realizeaza planificarea elevilor pentru
serviciul pe scoala

Colaboreazi la
elaborareasi/sau
modificareafisei
postului
angajatilor/fisei de
evaluare anuala a
personal ul ui

6.1 Asigura existenta si completarea fiselor
de evaluare a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic

Monitorizeaza
insertia absolventilor
pe piaa muncii.

7.1 Intocmeste situatia insertiei
absolventilor in forma superioara de
invatdmant/piata muncii

Consemneaza n
condica de prezenta
absentele si
intarzierilelaoreae
personalului didactic
de predare, precumsi
ale personalului
didactic auxiliar si
nedidactic

8.1 Verifica completarea condicilor de
prezentd

Monitorizeaza
instruirea practica

9.1 Realizeaza repartizarea elevilor pentru
efectuarea orelor de instruire practica la
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ateliere scoald/agenti economici
9. 2 Verifica periodic prezenta elevilor la
orele de instruire practica

10.

Tmpreuna cu
directorul unitdtii de
Tnvatamant se ocupa
de problemele legate
de asistente la ore si
prezenta personalului
didactic laore

10.1 Asista la ore de curs conform
graficului pe scoald si completeaza fisele
de asistenta corespunzatoare

VI. Relatii de comunicare:
Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA v DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1. | Dispune afisarea 1.1 Urmareste actualizarea informatiei pe
noutdtilor legislative site-ul unitatii scolare
la avizierelescolii 1.2 Asigura existenta documentelor
legislative la punctul de documentare si
informare al unitatii de Tnvatamant
2. | Mediazd/negociaza/re | 2.1 Urmadreste rezolvarea
zolva starile petitiilor/reclamatiilor/sesizarilor
conflictuale sau nregistrate in unitatea de Tnvatamant
accidentele de munca | 2.2 Mediaza eventuale conflicte
la nivelul unitatii si intrainstitutionale
informeaza directorul
de modul in care a
solutionat fiecare
problema
3. | Informeaza toate 3.1 Verifica afisarea ofertei educationale
categoriilesi pe site-ul unitatii de Tnvatamant si la
organizatiile interesate | avizier
beneficiare Tn legatura | 3.2 Initiaza activitdti de promovare a
cu oferta educaionald | imaginii unitatii de Tnvatamant
ascolii
4. | Dezvoltd, alaturi de 4.1 Initiaza proiecte de parteneriat cu
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directorul unitatii de
Tnvatamant si membrii
consiliului de
administraie, relatii
de parteneriat cu
diverse organizatii,
comunitatea locala,

diverse organizatii, comunitatea localg,
mediul local de afaceri

mediul local de
afaceri
5. | Asigura, alaturi de 5.1 Completeaza si centralizeaza
directorul unitdtii de contractele dintre unitatea de Tnvatamant si
Tnvatamant si de parinti
membrii consiliului de | 5.2 Tntocmeste graficul lectoratelor cu
administrgie, cadrul parintii
organizatoric si 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul
faciliteaza relatiile de | reprezentativ al parintilor si reprezentantii
parteneriat dintre unitatii de fnvatamant
unitateascolara si
parintii/familiile
elevilor
VI1I. Pregatire profesionala
Nr. ATRIBUTII CRITERII DE PERFORMANTA v DOCUMENTE
crt. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1 Sprijindsi consiliazd | 1.1 Monitorizeazi aplicarea planului de
profesorii debutanti dezvoltare personala a debutantilor
in formarealor 1.2 Consiliaza profesional cadrele
didactice debutante
1.3 Monitorizeaza activitatea de mentorat
n unitatea de Tnvatamant
2. | Apreciaza, alaturi de | 2.1. Participd la inspectiile de specialitate

directorul unitatii
scolare si
responsabilii
catedrelor/comisiilor

pentru acordarea gradel or didactice
2.2 Tntocmeste aprecieri pentru cadrele
didactice care solicitd inscrierea la
concursul pentru obtinerea gradatiei de
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metodicefsefiilor de
catedra, personalul
didactic de predare Si
instruire practica, la
inspectiile pentru
obtinerea gradelor
didactice si acordarea
gradatiilor de merit.

Data:

Semnatura:

10



