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1.1 Tipul activititii de invatimant 13

nivel prescolar - 1 punct

nivel primar - 2 puncte

nivel gimnazial - 3 puncte

nivel liceal/profesional - 4 puncte

nivel postliceal - 3 puncte

1.2 Complexitatea muncii in functie de numirul de elevi / numar posturi de secretar din unitate 10

a. pana la 400/elevi unitate 4

b. 401- 600/elevi unitate 5

c. 601 - 900/ elevi unitate 7
8
9

d. 901- 1200/ elevi unitate
e. 1201- 1500/ elevi unitate

f. peste 1500/ elevi unitate 10
1.3 Niveluri de responsabilitate 63
a. atributii la nivelul scolii pentru completarea SIIR-6 puncte , REVISAL- 6 punct, EDUSAL -6 puncte (se va dovedi prin copii dupa decizii) 18
b. atributii de_ordonare si arhivare a documentelor unitatii 3
c. gradul de incarcare cu responsabilitati, in functie de sarcinile din fisa postului gestionarea dosarelor personale, calcularea 6

salariilor, intocmirea pontajelor, intocmirea statului de personal, situatii statistice semestriale pentru finante, etc.
-maxim 6 puncte

- pana la 50 salariati

- intre 50 - 80 de salariati

- peste 80 de salariati

d. gestionarea dosarelor privind programele de protectie sociala Euro 200, Bani de liceu, burse sociale, rechizite scolare - 2 puncte /
tip program (se va dovedi prin copii dupa decizie)
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e. completarea registrelor matricole si a registrelor unice pentru eliberarea actelor de studii 8
f. intocmirea si eliberarea actelor de studii (foi matricole, diplome, certificate, atestate, duplicate, etc.) 8
- ciclul gimnazial 3

- ciclul liceal 5
4

5

3

g. rezultatele controalelor efectuate de Curtea de Conturi, Primarie, 1.S.J., ARACIP, ITM, ISU, alte organisme de control - 1
h.intocmirea contractelor de munca; acte aditionale la contracte de munci,
i.intocmirea deciziilor la nivel de scoald, pe comisii, la inceputul anului scolar sau de céte ori este cazul

1.4 Asumarea responsabilititii, modul de realizare a sarcinilor si de utilizare a resurselor 10

- proiectarea (elaborare proceduri operationale, plan managerial etc.) 3

- coordonarea activitatii 2

- realizarea la termen a documentelor specifice 2

- evaluarea activitatii si reglarea activitatii 15

- utilizarea eficientd a resurselor (birotica, programe de calculator, etc. 1.5
2.1. Participarea la activitiiti de perfecti e 8
a. participarea la cursuri de formare continua organizate de CCD, ISJ sau alti furnizori de programe de formare acreditate de 4
Ministerul Educatiei- 2 punct/curs, nu mai mult de 4 puncte
b. activitati de formator in cadrul cursurilor autorizate, destinate personalului didactic auxiliar -secretari- 2 punct /curs, nu mai mult de 4 4
2.2 Activititi in cadrul cercurilor pedagogice pentru secretari 12
a._responsabil de cerc pedagogic pentru secretari - 2 punct pentru fiecare caz in parte, nu mai mult de 4 4
b. sustinerea de referate, comunicari, materiale de specialitate in cadrul cercurilor pedagogice pentru secretari-1 puncte /lucrare, nu mai mult de 4
c. participarea la cercurile cu secretarii 1 punct pentru fiecare participare, dar nu mai mult de 4 4
2.3 Activititi in cadrul comisiilor paritare / de dialog social 0.50
2.4 Lider de sindicat in unitatea scolard/ membru in Consiliul Judet al Sindi lui din fnvitiméant Neamt (1,5p) 1.50

membru in organismele de conducere ale organizatiei sindicale din unitatea scolari (altul decit liderul de sindicat)  (0,5p)

2.5 Elaborarea de cirti,articole, auxiliare, in domeniul specialititii - carti-1,25 punct, articole, auxiliare - 0,5 puncte pentru fiecare 3.00
caz in parte, nu mai mult de 3 puncte

2.6 Elaborarea de proceduri de lucru specifice activititii de secretariat aprobate in Consiliul de Administratie- 1 puncte/ procedura, nu 5
mai mult de 5 puncte

3.1 Participarea la examene, concursuri, olimpiade 11
a. participare la concursuri de promovare/angajare - 1 punct pentru fiecare, nu mai mult de 3 puncte (copii decizii)
b. participarea la organizarea examenelor nationale, olimpiadelor si concursurilor scolare - copii decizii sau adeverinte
- 1a nivelul scolii -1 puncte pentru fiecare, nu mai mult de 3 punct
- la nivel judetean - 1 punct pentru fiecare, nu mai mult de 2 puncte
- la nivel national - 1 punct pentru fiecare, nu mai mult de 3 puncte
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3.2 Participarea la proiecte

a. proiecte din Fondul Social European, proiecte POCU proiecte internationale-proiecte/programe europene realizate prin Agentia Nationala
- participare in calitate de membru in echipa de implementare/organizare

- participare in calitate de grup tintd

b. proiecte de parteneriat educational, la nivel local, / judetean/ national/ international - maxim 3 puncte

- la nivel local, judetean - 1 punct pentru fiecare, nu mai mult de 2 punct

”- la nivel national - maxim 2 punct

- la nivel international - maxim 1 punct
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4.1. Planifi p lui prin prisma dezvoltirii i
a. promovarea imaginii prin consolidarea unei relatii bazate pe respectarea si asigurarea unui climat corespunzator principiilor

b. utilizarea tuturor mijloacelor de care dispune in vederea promovirii imaginii unitatii

4.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea compartimentului

- asigurd legdtura permanentd a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostintd conducerii unittii toatd corespondenta

4.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derulirii in
a. intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv - educativ si activitatii de secretariat precum si alte atributii la solicitarea

b. utilizeaza irodusele software din dotarea unitatii

NOTA

1) Se fau in calcul numai activitdile desfsurate in perioada 1 septembric 2014 - 31 august 2019. Personalul didactic care, in perioada 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, a avut contractul de munci suspendat, este evaluat doar pentru
perioada in care gi-a desfisurat activitatea, din intervalul 1 septembric 2014 - 31 august 2019.

2) Candidatul are obligatia s respecte ordinea criteriilor si suberiteriilor din fisa de (: la indosarierea lor j ive si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
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3) Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionata, nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii si punctrii.

4) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un singur suberiteriu din fisa de (auto)evaluare.

5) Candidatii vor completa coloana Autoevaluare cu punctajul propus la autoevaluare pentru fiecare criteriu/suberiteriu si va totaliza punctajul final. Este obligatorie certificarea punctajului de catre unitatea scolara din care provine
candidatul.

6) Pentru fiecare punctaj propus se va trece in fisa de autoevaluare numérul de pagina al documentului care face dovada indeplinirii subcriteriului. Nu vor fi punctate acele criterii/subcriterii care nu au documente doveditoare.

7) Toate din dosar sunt pe fiecare pagina si consemnate in OPIS. Opisul se intocmeste in doua exemplare si este semnat de candidat si de conducerea unitétii de invatamant.

8) Toate documentele se indosariaza simplu si NU vor fi introduse in folii de plastic sau dosare plic.

9) Pentru publicatiile proprii (articole, carti) se vor anexa: doar pagina de copertd, pagina cu ISBN, prima si ultima pagin a lucrarii.

10) Softurile ionale proprii vor fi pe suport el ic (CD/DVDY); lectiile proprii realizate pe calculator pot fi: lectii in format el ic care au continuturi selectate din e scolare in vigoare; pentru site-urile
educationale/platformele de e-learning la care cadrul didactic a fost iniiator/colaborator se va specifica si adresa.

11) Pentru a dovedi existenfa proiectelor de parteneriat educational vor fi anexate copii ale acestora cu semnitura si stampila instituiilor partenere; pentru derulare i diseminare se va anexa adeverin{a privind perioada derulrii proiectului,
respectiv modul de diseminare a proiectului.

12) Activitatea sindicala va fi justificatd prin d cliberate de Sindicatul din Invitamant Neamt.

14) In afara documentelor Jjustificative, dosarul trebuie sa cuprinda documentele obligatorii precizate in art.9 alin.2 din Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar O M.E.N. nr. 3952/2019.
15) DIRECTORUL UNITATII DE iNVATAMANT VA AVIZA FAVORABIL DEPUNEREA DOSARULUI NUMAI DACA SUNT RESPECTATE PRECIZARILE METODOLOGIEL




