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1.1 Tipul activitatii de invatamant
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nivel prescolar - 1 punct

nivel primar - 2 puncte

nivel gimnazial - 3 puncte

nivel liceal - 4 puncte

nivel profesional - 3 puncte

nivel postliceal - 2 puncte

1.2 Complexitatea muncii in functie de numarul de elevi

a. pana la 300 de elevi

b. 301- 400 de elevi

c. 401 - 500 de elevi

d. 501- 600 de elevi

e. 601- 700 de elevi

f. peste 700 de elevi
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1.3 Niveluri de responsabilitate
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a. atributii la nivelul scolii pentru completarea SIIIR - 6 puncte, REVISAL - 6 punct, EDUSAL - 6 puncte (se va dovedi prin copii
dupa decizii)

b. atributii de arhivare a documentelor unittii

salariilor, Intocmirea pontajelor, intocmirea statului de personal, situatii statistice semestriale pentru finante etc. (max. 6 puncte)

- pana la 50 salariati

- intre 50 - 80 de salariati

- peste 80 de salariati

d. gestionarea dosarelor privind programele de protectie sociald: Euro 200, Bani de liceu, burse sociale, rechizite scolare, bursa
profesionala - 2 puncte/tip program, max. 8 puncte (se va dovedi prin copii dupa decizii)

e. completarea integrala si la timp a registrelor matricole si a registrelor unice pentru eliberarea actelor de studii

f. intocmirea si eliberarea actelor de studii (foi matricole, diplome, certificate, atestate, duplicate etc.)

- invatdmant gimnazial

- invatdmant liceal

- invatamant profesional

- invatadmant postliceal

g. rezultatele favorabile ale controalelor efectuate de Curtea de Conturi, Primdrie, 1.S.J., ARACIP, ITM, ISU si alte organisme de
control - 1 punct/ control (se va dovedi prin copii ale notelor de control, proceselor verbale, registrului unic de control etc.)

h. intocmirea contractelor de munca si a actelor aditionale la contractele de munca (se va dovedi prin adeverinte eliberate de
directorul unitétii)

i. intocmirea deciziilor la nivel de scoala, pe comisii, la inceputul anului gcolar sau de céte ori este cazul (se va dovedi prin adeverinte
eliberate de directorul unitatii)
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2.1. Participarea la activititi de perfectionare si formare profesionala
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a. studii postuniversitare / master
- in specialitatea postului - 2 puncte
- in altd specialitate - 1 punct

b. participarea la cursuri de formare continud organizate de CCD, ISJ sau alti furnizori de programe de formare acreditate de
Ministerul Educatiei- 2 puncte/curs, max. 4 puncte

C. activitati de formator in cadrul cursurilor destinate personalului didactic auxiliar -secretari- 2 puncte/curs, max.. 4 puncte

d. participarea cu lucriri la sesiuni de comunicéri, in domeniul secretariat sau in domeniul specializérii confom diplomei/diplomelor
de studii 1 punct/participare, max. 2 puncte

2.2 Activititi in cadrul cercurilor pedagogice pentru secretari

a. responsabil de cerc pedagogic pentru secretari - 1 punct

b. sustinerea de referate, comunicéri, materiale de specialitate in cadrul cercurilor pedagogice pentru secretari - 1 punct/cerc, max. 4
puncte
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c. organizator al cercului pedagogic pentru secretari, conform agendei cercurilor pedagogice a I1SJ - 2 puncte

d. participarea la cercurile cu secretarii - 0,25 puncte pentru fiecare participare, max. 1 punct

2.3 Elaborarea/participarea la elaborarea de publicatii, carti, regulamente, proceduri

a. elaborarea de carti, articole, auxiliare: carti cu ISBN - 4 puncte; articole cu ISSN - 2 puncte fiecare, max. 4 puncte

5 puncte

b. elaborarea de proceduri de lucru specifice activitatii de secretariat aprobate in Consiliul de Administratie- 1 punct/ procedura, max.
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C. elaborarea de regulamente avizate de Consiliul de Administratie- 0,5 puncte/regulament, max. 1 punct

2.4 Activitati in cadrul comisiilor paritare/de dialog social activitate in organismele de conducere ale organizatiilor sindicale
afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate inviatimant preuniversitar/semnatare ale
contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate invitamant preuniversitar, precum si in cadrul asociatiilor
profesionale ale cadrelor didactice/ didactic auxiliare la nivel local/judetean/national/international — Max. 4 puncte

Lider de sindicat in unitatea scolard/ membru in Consiliul Judetean al Sindicatului din Invatimant Neamt (1p x n)*n=nr anilor in
care desfasoard activitatea, max. 4 p

Membru in organismele de conducere ale organizatiei sindicale din unitate (altul decat liderul de sindicat) (0,5p x n)*n= nr anilor in
care desfasoard activitatea, max. 2,5p

2,5

Activitate in cadrul comisiilor paritare/de dialog social (0,25p x n)*n= nr anilor in care desfasoara activitatea, max 1,25p.

3.1 Participarea la examene, concursuri, olimpiade, activitati educative

1,25
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a. participare la concursuri de promovare/angajare - 1 punct/participare, max. 3 puncte

3

b. participarea la organizarea examenelor nationale, olimpiadelor si concursurilor scolare - max. 7 puncte
(se vor Insuma punctele pentru oricare participare, fara a depasi 7 puncte)

7

- la nivelul scolii - 2 punct/participare (2 punct x n participari)

- la nivel judetean - 2 puncte/participare (2 puncte x n participari)

- la nivel national - 3 puncte/participare (3 puncte X n participari)

C. participarea la organizarea de simpozioane, festivaluri, concursuri educative, spectacole, expozitii
(se vor insuma punctele pentru oricare participare, fard a depasi 6 puncte)

- la nivelul scolii -1 punct/participare (1 punct x n participari)

- la nivel judetean - 2 puncte/participare (2 puncte x n participari)

- la nivel national/international - 3 puncte/participare (3 puncte x n participari)

3.2 Participarea la proiecte
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a. proiecte cu finantare europeana nerambursabild (PNRR, Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca Mondiala si altele
similare)

- participare in calitate de membru in echipa de implementare/organizare

- participare in calitate de grup tinta

b. proiecte de parteneriat educational la nivel local, judetean, national, international

- la nivel local, judetean - 0,5 puncte/participare, max. 2 puncte

- la nivel national, international - 1 punct/participare, max. 3 puncte
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a. Contributii la buna comunicare si colaborare cu parintii, cu institutiile comunitatii locale, cu partenerii educativi ai scolii etc. (se 1
dovedeste cu adeverinte, procese verbale, registre de lucru etc.)
b. Activitati de voluntariat si de atragere de fonduri sau resurse pentru unitatea de invatamant, elevi, servicii educationale etc. (1 1
punct/activitate) - max. 2 puncte
c. Colaborarea cu ISJ, CCD si alte institutii conexe (sprijinirea activitatilor acestora, implicarea 1n actiuni desfasurate de acestea, 1
participarea in comisii de control organizate de ISJ etc.) - se dovedeste cu adeverinte/decizii emise de institutiile in cauza
d. Contributii la promovarea si imbunatatirea imaginii unititii de invatamant 1
Data:
Semnitura:
NOTA

1) Se iau in calcul numai activittatile desfasurate in perioada 1 septembrie 2017- 31 august 2022. Personalul didactic care, in perioada 1 septembrie 2017 - 31 august 2022, a avut contractul de
munca suspendat, este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2017- 31 august 2022, precum si pentru o perioada corespunzatoare duratei
suspendarii, anterioara intervalului mentionat, astfel incat sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioadd de 5 ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2017 - 31 august
2022 se stabileste astfel incat si nu fi fost luata in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. In cazul in care nu se pot constitui in acest mod cei 5 ani necesari evaluirii, personalul respectiv
este evaluat doar pentru perioada din intervalul 1 septembrie 2017 - 31 august 2022 in care a desfasurat activitate.

2) Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din figsa de (auto)evaluare la iIndosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
3) Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionata, nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii si punctarii.

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

5) Candidatii vor completa coloana Autoevaluare cu punctajul propus la autoevaluare pentru fiecare criteriu/subcriteriu si vor 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 numarul de pagini al documentului care face dovada indeplinirii subcriteriului. Nu vor fi punctate acele criterii/subcriterii care nu
au documente doveditoare.

7) Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind si consemnate in OPIS. Opisul se intocmeste in douad exemplare si este semnat de candidat si de conducerea unitatii 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, cartile) se vor anexa: doar pagina de coperta, pagina cu ISBN, prima si ultima pagina a lucrarii.

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

11) Pentru a dovedi existenta proiectelor de parteneriat educational vor fi anexate copii ale acestora cu semnatura si stampila institutiilor partenere; pentru derulare si diseminare se va anexa
adeverinta privind perioada derularii proiectului, respectiv modul de diseminare a proiectului.

12) Activitatea sindicala va fi justificatd prin documente eliberate de Sindicatul din invatimant Neamt.

13) in afara documentelor justificative, dosarul trebuie si cuprindd documentele obligatorii precizate in Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in invatimantul preuniversitar O
M.E. nr. 4112/2023

14) Directorul unitatii de invatdmant va aviza favorabil depunerea dosarului numai daca sunt respectate precizarile metodologiei, atentionand candidatii ca pentru acordarea gradatiei de merit este
necesar un punctaj de minimum 75 puncte.



