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[ T manageriala maxim | Autoevaluare | Evaluare Contestatie
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| . ORGANIZARE: 3D puncte
1 | Proiectare Este reprezentantul Izgal al Decizia de numire pe post 1
CIRAE si real zeaza conducerea | Contractul de managemen- 1
executiva a acestuia educational
Contractul de management 1
administrativ-financiar
Coordoneazi elaborarea PDI aprobat/revizuit 2

proiectului de dezvoitare
nstrtutionald a CJRAE, prin care
se smbileste pclitica educationala
a acsstuig;

Analiza de nevoi

Asigurd managementul
ope-ational al C/RAZ si este
direct responsabil de calitatea
serv . ciilor eduzationale
specializate fu-nizate

Planul operational

Planul managerial

Elabcreazi instrumente interne de
lucra, utilizate in activitatea de

Proceduri si instrumente d= lucru;




INSPECTSRIUL SETRAX JUDETEAN DAMBOVITA

MINISTERUL EDUCATIEI

indrumare, control si evaluare a
tutu-or acrivitatilor cares se
desfzsoara “n caarul C/RAE si le
supune spre aprobare consliului
de administratie;

Proceduri specifice in vederea
respectdrii si aplicarii normelor de
sdnatate si securitate in munca;

Proceduri aferente controlului
intern managerial.

Elaboreazi si propune consiliului
de azministratie, spre aprodare,
regulamentul de organ:zare si
functionare si regulamentul intern
al CJRAE

ROF, RI aprobate/revizuite

Aproba graficul monitorizarilor
activitdtilor profesorilor consilieri
scolari si al profesoriler logopezi
de catre responsabilii de comisii
metacice, cu respectarea
prevederiior legale i1 vigoare;

Graficul monitorizarilor
activizatilor profesorilor consilieri
scolari si al prcfesorilor logopezi
aprobat in consiliul de
administratie.

Elaboreazi proiectul de incadrare
cu personal didactic de predare,
precum si schema de personal
didactic amxiliar si nedidactic si le
supune, spre aprobare, consiliului
de aaministratie;

Proiectul schemei de incadrare a
personalului didactic aprooat

Statul de personal didactic auxiliar
si nedidactic aprobat

-

Organizare

Solizita inspectcratulu: scelar,
cons:liului ocal/consiliului
judegean, desemnarea
reprazentantilor in consiliul de
admanistratie al CJRAE

Solicitari scrise si inregistrate
adresate inspectoratului scolar si
consiliului local/consiliulu:
judetean in vederea desemnarii
reprezentantilor in consiliul de
administratie a. CJRAE

Riaspunde ae transmiterea corecta
si la zermer a in“ormatiilor
solicitate de inspectoratul scolar,
MEN si alte institutii

Documente oficiale care atesta
transriterea la termen a
informatiilor solicitate




DEPRCTORAITL SUGEAR JUDETEAN DAMBOVITA

MINISTERUL EDUCATIEI

Monitorizeaza realizarea unor
baze de date privind tipurile de
servicii educetionale furnizate
Peneﬁcia:ilor,

Baze de date actualizate privind
tipurile de servicii educationale
furnizate beneficiarilor;

In exercitarea atributiilor si a
responsabilitéf lor stabilite,
direztorul emite decizii si note de
serviciu

Decizii si note de serviciu
intocmite in conformitate cu
legislatia in vigoare

e

Conducere
cperationala

Cocrdoneaza procesul de obtinere
a aworizatiiler si avizelor legale
necesare zuncticnarii CJRAE

Autorizatii §i avize necesare
functiondrii CJRAE

Raporteazd ir timpul cel mai
scur: orice situazie de naturd si
afecieze activitatea sau imaginea
institutiei:

Documente intocmite si trensmise
care ztestd raportari ale unor sttuatii
de nacura si afecteze activitetea sau
imaginea institutiei;

Nummeste si controleaza
personalul care -aspunde de
sigiliul unitat’i

Decizie de numire a personalului
care raspunde de sigiliul CJRAE

Réasnunde de respectarea
concitiilor i a exigentelor privind
normele ae igiera de protectie si
securitate Tn munca, de protectie
civi i si d= paza contra

Proceduri intocmite in vedsrea
respectérii conditiilor si a
exigentelor privind normele de
igiena de protectie si securitate in
munci, de protectie civild si de

incendiilor in cadrul CJRAE paza contra incendiilor in cadrul
CJRAE
Inittaza si monitorizeazd | Studi: §i  cercetari  privind:

real'zarea de studii si cercetari
privird: orientarea scolarda si
profesionald a e evilor din clasele
a VIll-a si a Xll-a, corelarea
oferiei educaticnale cu cererea
pietei forte! de munca,
imp_ementarea strategiilor
mocene de predare-invitare-

orientarea scolard si profesionala a
elevilor din clasele a VIl-a si a
Xll-a. corelarea ofertei
educationale cu cererea niztei fortei
de munca, implementarea
strategiilor moderne de predare-
invatare-evaluare in actul didactic
etc;




DSSPRCTORATINL. SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA

MINISTERUL EDUCATIEI

evaluare 1n actu! didactic etc;

Coordoneaza, realizeaza,
monitorizeaza §. evalueaza
serviciile educationale furnizate
la nivelul judetului de specialistii
din cadrul CJRAE

Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizare, “ise de evaluare a
activitatii personalului CJRAE

Grupuri i comisii de lucru
constituite prin decizii in vederea
elabordrii si revizuirii documentelor
specifice activitatii

Documente arhivate

Riaspunde de inocmirea,
eliberarea, reco-stituirea,
anularea, compl=tarea si
gestionarea documentelor
specifice

Documente completate in
conformitate cu legislatia 'n vigoare
respectand prevederile legale cu
privire la prelucarea datelor cu
caracter personal si liberd circulatie
a acestora

4 Formarea/ Semneaza parieneriate cu Parteneriate semnate cu
dezvoltarea universitati, asociatii si universitati, asociatii si organizatii
persunala si organizafii nonguvernamentale nonguvernamentale pentru
profesionali pentru asigurarea formarii si asigurarea formarii si specializarii

specializarii personalului propriu, | personalului propriu, da- si pentru
dar si pentru realizarea pregatirii | realizarea pregatirii practice a
pract ce a studentilor; studentilor;

5 Formarea Numeste prin decizie componenta | Decizii de constituire a comisiilor
grupurilor de comisiilor specifice reglementate | specifice reglementate de legislatia
huerw de legislatia ir vigoare; in vigoare;
dezvoltarea
echipei

%2 Evainarea Prezintd anuel, un raport asupra Raport asupra calitatii serviciilor
activitatii czlitatii serviciilor educationale educationale prezentat in consiliul
mstitutiei specializate furnizate de CJRAE; | profesoral si transmis autoritatilor

raportul aprobat de consiliul de
acministratie este prezentat in
consiliul profesoral si este adus la

administratiei publice locale, a
inspectoratului scolar si a
ministerului educatiei. (PV al




DSEECTORATUL SCGLAR JUDETEAN DAMBOVITA

Q

) MINISTERUL EDUCATIEI

cunastinga autorstatilor

adm nistratie” publice locale, a
inspectoratului scolar si
Ministerului Educatiei

sedintei de CP)

II. RESURSE UMANE: 30 puncte
1 Proiectare Stabilestz atribuziile Decizii cu atributiile specifice ale 0,5
resoonabililor comisiilor responabililor comisiilor metodice
metadice constiwite la nivelul constituite la nivelul judetului
judezului Decizie de numire a 0,5
coordonatorului centrelar
logopedice intergcolare
2 | Organizare Prcpune censilivlui de Documente intocmite in 1
adrnistratie vacantarea conformitate cu legislatia in vigoare
posturilor, organizarea in vederea vacantirii posturilor,
corcursurikor pe post si angajarea | organizarii concursurilor pe paost si
personalului angajarii personalului (dovada
publicarii posturilor, deciza
comisiei de concurs/contestati-,
subiecte, bareme etc)
Indeplineste at-ioutiile prevazute | Documente specifice intocmite in 1

de metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic
de oredare din invatamantul
preuniversitar, c2 metodologia de
ocLpere a posturilor didactice
carz se vacanteaza in timpul
anuiui scolar, pracum si de alte
acte rormative elaborate de
Ministerul Ecucatiei

concordantd cu metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului
didactic de predare din
invatamantul preunivers-tar si alte
acte normative elaborate dz
Ministerul Educatiei (decizia
comisiei de mobilitate, procese
verbale ale comisiei, machete
solicitate de ISJ ,
aprecieri/recomanddri etz)

Coordoneazd organizarea si
desfasurarea corcursului de
ocupzre a posturilor nedidactice

Documente specifice, intocmite cu
respectarea prevederilor legale in
vigoare, in vederea organizarii si
desfagurarii concursului de ocupare




DISECTERATUL STheaR JUDETEAN DAMBOVIZA

B MINISTERUL EDUCATIEI

a posturilor nedidactice (decizia
comisiei de concurs/conzestatii,
dovada publicarii postului, subiecte,
bareme etc)

Aprobd conceciile de odihna ale Graficul concediilor de odihnd 0,5
personalului didactic de predare, | pentru personalul didact:c de

didectic auxilier si nedidactic, pe | predare, didactic auxiliar si

baza solicitérilor scrise ale nedidactic aprobat

acestora, consarm Codului muncii

si a contractuiti colectiv dz

munca aplicanil

Numeste, dupd consultarea Decizie de numire a responsatililor 0,5
corsiiului profesoral, in baza comisiilor metadice la n-velul

hotararii consiliului de judetului

administratie, responsabilii

coriisiilor metodice la nivelul
judetului

Ap-oba concediu fara plata si Documente de aprobare a 0,5

zile:e libere plzute, conform
prevederilor legale si ale
corzractuiui colectiv de munca
aplicebil, pencru intreg
personalul, in conditiile asigurarii
suglinirii activitatii acestora

concediului fard platd si a zilelor
libere platite (cerere, PV al
consiliului de administratie, decizii)

(%)

Conducere
operationala

Coardoneaza activitdtile propuse
la nivelul fiecarei comisii
me:ndice a profesorilor consilieri
scolari si profesarilor logopezi, la
nivelul judetulai

Grafice cu tematicile activititilor
metodice propuse la nivelul fiecarei
comisii metodice a profesorilor
consilieri scolari si profesorilor
logopezi, la nivelul judetulu:

Angza eaz3 perscnalul din unitate
prin incheierea contractului
individual de munca

Contracte de munca intocmite in
conformitate cu legislatia in vigoare

Intacmeste, conform legii, fisele
de post, contraciele individuale de

Fise de post, contracte irdividuale
de munci si acte aditionale




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA

MINISTERUL EDUCATIEI

munci §i acte acitionale pentru
personalul din subordine;
raspunde de selectia, angajarea,
evaluarea periocicd, formarea,
motivarea si incetarea raporturilor
de muncz ale personalului din
unitate, precum si de selectia
personalului nedidactic;

Documente specifice elaborate in
vederea selectiei, angajarii,
evaludrii periodice, formarii,
motivarii si incetarii raporzurilor de
muncd ale personalului din un:tate,
precum si a selectiei personalului
nedidactic

Este presedintele Comisiei de Decizie de constituire a Comisiei de 0,5
Orientare $cclard si Profesionala | Orientare Scolara si Profesionald
din cadrul CJRAE, eliberara d= ISJ
>
Cocrdonsaza cermisia de realizare | Decizia de constituire a comisiei de 0,5
a evaludrii nivelului de dezvoltare | realizare a evaludrii nivelului de
psihosoneaticd a copiilor in dezvoltare psihosomatica & eopiilor
veder=a inscr-erii in invagagmantul | in vederea inscrierii in frivatgmantul
primar §i o propune spre aprobare | primar
consiliului de administratie; Documente specifice activitatii de 1
evaluare a nivelului de dezvoliare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii in invatamantul primar
aprobate (fisa de evaluare cu anexe,
recomandari, registre, procese
verbale etc)
Coardonzaza comnisia de Decizia comisiei de salarizare 0,5
salarizare si aprobd trecerea
personalului angajat, de la o Dosarele de personal ale angajatilor 1
gradatie salariala la alta, ir
conditiile prevazute de legislatia
ir vigoarg;
Coardon=zaza reelizarea planurilor | Analiza de nevoi 0,5

de formare profesionald ir




ESSPECTORATUL SCHLAR JUDETEAN DAMBOVITA

B MINISTERUL EDUCATIEI

concordantd cu prevederile Legii | Planul de formare profesicnala in 0,5
nr. /2011, cu modificarile si cencordantd cu prevederile Legii
comgletdrile ulterioare, Legii nr. | nr. 1/2011, cu modificarile si
53/2003 - si Codul muncii. ccmpletdrile u terioare, Legii nr.
republicata, cu modificarile si 53/2003 - si Codul muncii,
completdrile ulterioare, si supune | republicatd, cu modificarile si
aprabdrii acestora de catre campletarile u'terioare, si supune
consiliul de administratie; aprobdrii acestora de catre consiliul
de administratie;
Coardoneaza si raspunde ce Decizia de numire a persoanei care 0,5
colectarea dazelor statistice pentru | raspunde de cclectarea datelor
sistemul national de indicatori statistice pentru sistemul rational
pentru educatis, pe care le de indicatori pentru educatie
transmite inspectoratului scolar si | (SIIIR);
raspunde de introducerea qatelor 1
in Sistemul d= informatii Integrat | Baze de date specifice completate
al invatdmanttlui din Roménia
SIIR);
' Coordoneaza si monitorizeaza PV de la activititi metodice 1
‘ infarmarea si consilierea cadrelor
didactice in derreniul educatiei Materiale informative 1
incluzive.
Cocrdoneaza si monitorizeaza PV de la activitdti desfasurate cu 0,5
informarea beneficiarilor in elevii, parintii, cadrele didactice
domeniul corsikerii privind
carizra; Materiale informative 1
4 | Conrrol si Monitorizeaza implementarea Rapoarte ale irspectiilor dz 1
evajnare planurilor de formare obtinere a gradelor didactice
profesionala a personalului
didactic ce predare, didactic- Rapoarte ale comisiei de formare si 1
auxiiiar §: nedidactic. dezvoltare profesionala din unitate
Consemneazz zilnic in condica de | Condica de prezentd semnata, 32,5




DSPSCTORANUL SCHLAR JUDETEAN DAMBOVTIA

MINISTERUL EDUCATIEI

prezentd absentele si intarzierile
la orele de curs ale personalului
didactic, precum si intarzierile
personalului didactic auxiliar si
nedidactic, de “a programul de
lucru

verificatd, stampilati

asistente ;a ore si prin participari
la diverse activitati specifice;

consiliere scolard/logopecie

Aplica sanctiuni pentru abaterile | Decizia de corstituire a comisiei de 0,5
disciplinare savarsite de disciplina
personalul anitd;ii de invatamant,
in limita prevederilor legale in Procese verbale ale activitatii 1
vigoare; comisiei
Monitorizeaza ectivitatea cadrelor | Figse de monitcrizare a activititii 0,5
didactice debutante si sprijina profesorilor debutanti
integrarez acestora in colectivul
inszitutiei;
Controleaza, cu sprijinul Rapoartele conisiilor metodice 1
responsabifilor comisiilor
metodice. calitatea activitatilor de | Procese verbale de la activititile 1
asisrenta sustinute

| psinopedagogici/logopedie, prin
verificarea documentelor, prin Fise de asistenta la activitatile de 0,5

Evalueaza specialistii care ofera
servic i educatianale din centrele
de zsistentz psihopedagog’ca si
din ceatrele logopedice;

Fise anuale de evaluare

Apraciaza perscnalul didactic la
inspectiile pentra obtinerea
gracelor didactice, precum si
pen:ru acordarea gradatiilor de

| merit;

Procese verbale, rapoarte de
inspectie si fise de evaluare a
lectiei/activitdtii intocmite la
inspectiile pentru obtine-ea gradelor
didactice;




PESPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA

MINISTERUL EDUCATIEI

‘ Procesul verbal al sedinte: 0,5
consiliului profesoral in care se
. prezintd memoriul de activitate in
| vederea obtinerii acordtlui pentru
’ participarea la concursul ae
obtinere a gradatiilor de rierit
Aprecieri scrise in vederea obtinerii 0,5
gradatiilor de merit
£ Motivare/ Informeaza inspectoratul scolar Document care atestd infarmarea 0,5
impiicare/ cu privire la ~ezultatele de ISJ cu privire la rezultatele de
participare exczptie ale personalului didactic, | exceptie ale personalului didactic
pe care il propune pentru
conferirea distinctiilor si
premiilor, conform prevederilor
legale.
¢ Formarea/ Monitorizeaza activitatea de Graficul inspectiilor de obtinere a 0,5
dezvoltarea formare continud a intregului gradelor didactice
personala si perscnal ;
profesionala
| [I. RESCRSE MATERIALE SI FINANCIARE: 25 puncre
1 Proiectare Propune “n consiliul de Proiectul de buget aprobat 3
administratie, sore aprobare,
proiectul de buget si raportul de Raportul de executie bugetara 3
executie ougetard;
PV consiliu de administrezie 1
Zz  Organizare Réspunde de realizarea, Referate de necesitate 2
utilizarez, pastrarea, completarea 2
si mcderniza-ee bazei materiale a | Documentele comisiei de achizitii
un-tel Documentele comisiei de “eceptie 2
Documentele comisiei de ‘rventar 2

10



DMSPECTSRATUL SCELAR JUDETEAN DAMBOVITA

| MINISTERUL EDUCATIEI

Raspunde 1n ceza ce priveste Documente specifice 2
necesitatea, opartunitatez si compartimentului financiar-contabil
legalitatea angaiarii si utilizarii
i creditelor bugetare, in limita si cu
? destinatia aprobate prin tugetul

propriu;
P-opune ISJ infiinarea Adrese 1naintate [SJ privind 1
cabinetelor de zsistentd infiintarea cabinetelor ge asiszenta
psihopedagogici si a cabinetelor | psihopedagogica si a cabinetelor
legopedize in scolile de masa logopedice in scolile de masd, in
pemtru a ofer: serviciile conformitate cu legislatia in vigoare
educationale direct beneficiarilor,
la solicitarea uritatilor de
irvatimant;

2 Conducere dspundz de incadrarea in Anexe ale contului de executie 2

operationala buge:ul aprobat unitatii

Se preocupa de atragerea de Contracte de sponsorizare 1
resurse extrabugetare, cu
respectarez prevederilor legale;

4 Control si Rispunde de infegritatea si buna | Contracte de mentenanti pentru 2

evaluare functionare a brnurilor aflate in aparatura din dotare
administrare;
Riaspundz de arganizarea si Bilanturi contabile si anexe 2
tinerea la zi 2 contabilitatii si
prezentarea la zermen a
bilanturilor contabile si a
conturilor de exscutie bugetara.
| IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte

1 Organizare Larseazz proiecte de parteneriat | Proiecte de parteneriat cu institutii 4
cu institutii similare din Uniunea | similare din Uniunea Eurcpeana
E aropeana sau din alte zone; sau din alte zone;
Faciliteaza reletionarea uritatilor | Parteneriate, proiecte si programe 3

si institutiilor d'n Tnvatamantul
preuniversitar cu comunitatea

11



DSPRECTORATUL SCIEAR JUDETEAN DAMBOVIES

§ MINISTERUL EDUCATIEI

orin parteneriate, proiecte si
programe;

2 Conducere Asizurd managementul strategic | Decizia de corstituire a consiliului 1
operationala al unitafi- de irvatamant, in de administrate
cokanorare cu autoritatile 1
administratiei publice locale, Tematica sedintelor consiliului de
dupg consultaresa partenerilor administratie
sociali; PV consiliu de administrarie 2
Registrul hotararilor cons liului de 1
administratie
Aprodd vizitarea unitatii de Registrul de evidentd a persoanelor 1
invaramant, de citre persoane din | din afara unitaii
afara CJRAE, nclusiv de citre
~eprezentanti ai mass-media. Fac
exceptie de la aceastd prevedere
~eprezentantii institutiilor cu drept
de indrumare si control asupra
anitatilor de invatamant, precum
si persoanele care participi la
oreeasul de moritorizare §i
ave_uare a calitatii sistemului de
nvatamant
3 Evalnarea isi esama alaturi de consiliul de Rapoarte anua e semnate 2
activitatii administratie raspunderea publica
imstitutiei nen:u performartele CJRAE pe
care il conduce
Totai punctaj: 100

12



DSESCTORMEDL STDLAR JUDETEAN DANBOVITA

Puneta) cotal: 100 puncte

85 — 127 puncte: calificat vul “Foarte nine”;
70 - 84 39 puncte: calificativul “Bine™;

60 —69.59 purcte: calificatrvul “Satisfacator’™;
sub &0 punce: calificative’ “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presadinte. Numele si prenumrele:

Semndétura:

Membri. 1. Numele si prenumele:

Semnétura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretar, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenamele:

Semnétura:

Director evaluat,

Numele si prenumezle:
Semnéatura:

d MINISTERUL EDUCATIEI

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:
Semndtura:

Numele si prenumesle:
Semnétura:

Numele si prenumele:
Semnétura:

Numele si prenumele:
Semnétura:
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