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Anexa 14 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014, (Anexa 28 la Metodologie)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE TN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, AN SCOLAR 2020-2021

Numarul fisei postului: ............cceeviiiennne,

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evalUata: ...
Calificativul @COrdat: ..o s

Domenii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
ale evaluarii maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment CA profesoral
1. 1.1 Elaborarea documentelor de 1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru 1
Proiectarea | proiectare a activitatii conform compartimentul administratie in corelatie cu planul
activitatii specificului postului si corelarea managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si
acestora cu documentele de proiectare | subordonatilor ( personal nedidactic)
ale unitatii de invatimant. 1.1.2 Preda la inceputul fiecrui an scolar sub inventar fiecarui 2

diriginte al clasei sala de clasé cu toate dotarile si materialele
didactice si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de
proces-verbal

1.1.3 Rezolva , cu aprobarea directorului toate problemele ce 3
revin sectorului administrativ-gospodaresc
1.1.4 Distribuie materiale de curatenie si intretinere 1

personalului din subordine pe baza bonurilor de consum
aprobate de director

1.1.5 Raspunde de buna planificare si intrebuintare a 1
materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine
1.2 Implicarea in elaborarea 1.2.1 Intocmeste planul de paza, Procesul-verbal privind 2
documentelor de proiectare a activitatii | predarea - primirea serviciului de paza al scolii
compartimentului functional. 1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare 2
, aprovizionare materiald , lucrari
1.2.3 Intocmeste saptiméanal/lunar / semestrial / anual situatii 2

pentru programul de aprovizionare cantind
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Domenii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
ale evaluarii maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment CA profesoral
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si 1.3.1 Tehnoredacteaza toate materialele folosind tehnologia 1
comunicdrii (TIC) in activitatea de informatiei
proiectare. 1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la sectorul 1
administratie
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de | 1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din 1
control ale activitatii personalului din subordine si il prezinta directorului spre discutare aprobare
subordine. 1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena
1.4.3 Ia masurile necesare pentru a se efectua lucrarile 2
necesare la mobilierul deteriorat
20
2. Realizarea | 2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor | 2.1.1 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi 2
activitatilor | optime, prin consultare cu conducerea | folosite (propuneri de casare ) la timp
unitatii, pentru toate problemele ce 2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor pentru 2
revin sectorului administrativ. efectuarea curateniei si dezinsectiei , precum si a unor obiecte
de inventar pentru desfasurarea activitatilor educative ,
cultural sportive
2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor materiale 2
(obiecte de inventar , mijloace fixe ) ce nu corespund
realitatii, informand conducerea scolii
2.2. Organizarea si gestionarea bazei 2.2.1 Intocmeste NIR (noti de intrare receptie) a materialelor 1
materiale a unitatii de Tnvatamant. si obiectelor de inventar, bonurile de consum si lista zilnica de
alimente. 1
2.2.2 Organizeazi activitatea de aprovizionare, depozitare si
conservare a alimentelor. 1
2.2.3 Receptioneaza materialele si tine evidenta, conform
normelor legale, a tuturor bunurilor achizitionate. 1
2.2.4 Asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu,
raspunde de securitatea tuturor bunurilor si documentelor.
2.3.Elaborarea documentatiei necesare, | 2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor necesare 3
conform normelor in vigoare, pentru conform normelor in vigoare , pentru realizarea de achizitii
realizarea de achizitii publice in publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico—-materiale,
vederea dezvoltarii bazei tehnico- intocmeste note de comanda pentru necesarul de materiale din
materiale a unitatii de Tnvatamant. unitatea de invatdmant, cu aprobarea conducerii unitatii i
consultarea contabilului sef al unitatii
2.4 Gestionarea inventarului mobil si 2.4.1 Efectueaza inregistrari in figele de magazie cu exceptia 2

imobil al unitatii de invatamant in

documentelor neaprobate
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Domenii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
ale evaluarii maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment CA profesoral
registrul inventar al acesteia si in 2.4.2 Realizeazd impreuna cu comisia de inventariere a 3
evidentele contabile. patrimoniului din gcoald , inventarierea anuald a bazei
nationale a scolii
2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,urmareste 2
utilizarea rationala a energiei electrice, gaz, apad sia
materialelor consumabile din unitate
2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din 2
unitatea predatoare si primitoare
2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din scoala catre alte 2
unitati numai cu aprobarea directorului unitatii
2.4.6 Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse 2
de elevi
2.4.7 Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor 2
materiale de orice fel din scoald
2.4.8 Coordoneaza activitati de igienizare,reparatii(inceput de 2
an scolar, semestrial,diferite activitati la nivelul scolii)
30
3. Comunicare | 3.1 Relationarea eficientd cu intregul 3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii Tn 2
si relationare | personal al unititii de invatimant. echipd impreuna cu personalul din subordine
3.1.2 Intretine relatii principale cu intreg personalul unititii 2
3.2 Promovarea unui comportament 3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de 2
asertiv in relatiile cu personalul unitatii | Invatdmant
de invatamant. 3.2.2 Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din 2
scoald evitand aria dispute cu terte persoane
3.3 Dezvoltarea capacitatii de 3.3.1 Comunica si relationeaza cu echipa manageriala 4
comunicare si relationare in interiorul | 3.3.2 Comunica cu personalul didactic, didactic auxiliar, 2
si in afara unitatii (cu elevii, personalul | nedidactic
scolii, echipa manageriald si in cadrul 3.3.3 Comunici cu elevii 2
comunitatii). 3.3.4 Comunica si relationeaza cu parintii elevilor 2
3.3.5 Comunica si relationeaza cu persoane din comunitate ( 2
Primarie,Biblioteca,Consiliul local, Politie alte institufii )
20
4. 4.1 ldentificarea nevoilor proprii de 4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltare profesionala si 2
Managementul | dezvoltare. personala inifiativa si creativitate in activitatile pe care le

desfagoara
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Domenii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
ale evaluarii maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment CA profesoral
carierei si al | 4.2 Participarea la stagii de formare/ 4.2.1 Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu 2
dezvoltarii cursuri de perfectionare etc. aratand disponibilitate in investitia resurselor umane
personale 4.3 Aplicarea 1n activitatea curentd a 4.3.1 Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie 2
cunostintelor/abilitatilor/competentelor | si de dezinfectie din unitate
dobandite prin formare continua/ 4.3.2 Aplici cu responsabilitate prevederile normelor in 2
perfectionare. vigoare privind distribuirea produselor la cantini
4.3.3 Aplica cunostintele dobandite in intocmirea 2
documentatiei specifice
10
5. Contributia | 5.1 Promovarea sistemului de valori al | 5.1.1Contribuie la promovarea imaginii scolii impreund cu tot 2
la dezvoltarea | unitatii la nivelul comunitatii. personalul scolii,venind cu idei originale sau popularizand
institutionala investitiile ce s-au facut in unitate
sila 5.2 Facilitarea procesului de 5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROF, 1
promovarea | cunoastere, intelegere, insusire si RI, coAd conduita etc.
imaginii respectare a regulilor sociale. 5.2.2 Incurajeaza disciplina muncii persoanelor din subordine 1
unitaitii scolare 5.2.3 Evita aria conflict din unitate 1
5.3 Participarea si implicarea ih 5.3.1 Elaboreaza si imbunatateste/revizuieste periodic 1
procesul decizional in cadrul institutiei | proceduri operationale pentru compartimentul administrativ
si la elaborarea si implementarea 5.3.2 Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuni cu 1
proiectului institutional. conducerea scolii
5.3.3 Cunoaste prevederile PAS al scolii si vine cu propuneri 1
pentru imbunatatirea acestuia
5.4 Initierea si derularea proiectelor si | 5.4.1 Initiaza, elaboreaza,proiecte si parteneriate cu diferiti 2
parteneriatelor. parteneri economici si sociali,urmarind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit
5.4.2 Participa aldturi de cadrele didactice la 2
proiecte,parteneriate care se deruleaza in gcoald
5.5 Atragerea de sponsori in vederea 5.5.1 Atrage sponsorizari in vederea dezvoltarii bazei 2
dezvoltarii bazei materiale a unitatii. materiale a unitatii , incheind contracte de sponsorizare cu
acestia cu aprobarea conducerii unitatii
5.5.2 Tine legétura cu Asociatia de parinti a scolii In vederea 1
stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si atragerea de fonduri
extrabugetare
15
6. Conduita | 6.1. Manifestarea atitudinii morale si 6.1.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, 2

4
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profesionala | civice (limbaj, tinuta, respect, respect, comportament)
comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 6.2.1.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale. 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL L
Nume si prenume: Semnaturi:
Persoana evaluata:

Responsabil compartiment:

Director:

Data:
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Membrii CA: Nume si prenume: Semnaéturi:

Director:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant primar

Reprezentant parinti

Reprezentant parinti

Reprezentant elevi

Reprezentant agent economic

Reprezentant agent economic

Observator -sindicat
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