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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC-AUXILIAR
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF)

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii
cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatii publice, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul / ,seincheie astazi, ____/
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea: ECONOMIST

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL SEF)
Decizia de numire:

e Incadrarea: CONTABIL SEF/S/TREAPTA PROFESIONALA I/GRADATIA 5/CLASA 62
Cerinte:

e Studii:

e Studii specifice postului:

e Vechime: ani, luni, zile
Relatii profesionale:

e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;

e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

e Dereprezentare a unitatii scolare in relatia cu furnizorii

Doamna , posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat in Registrul de Evidenta
a contractelor individuale de munca nr. , ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcini de serviciu
obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariu de baz3, stabilite la data de

)

CUNOSTINTE NECESARE

= Cunostinte de legislatie;

= Proceduri de specialitate;

= Utilizare programe IT de secretariat;

= Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

= obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

= obligatia de a respecta disciplina muncii;

= obligatia de a respecta prevederile cuprinse In regulamentul intern si in contractul individual de munca;
= obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

= obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

= obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

= Inteligenta de nivel superior;

= Atentie concentrata si distributiva;

= Inifiativa;

= Spirit organizatoric;

= Echilibru emotional;

» Placerea pentru lucrul cu cifre;

= Capacitate de a evalua si a lua decizii;
= Capacitate de a lucra cu oamenii;

= Rezistenta mare la stres;

= Usurint3, claritate si coerenta in exprimare.

Fisa individuald a postului an scolar 2024-2025 personal didactic-auxiliar



APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

= Gandire analitica si sintetica;

= Aptitudini de calcul;

= Aptitudini de comunicare;

= Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
= Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului-bugetul
Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile si termenele
prevazut, dupa cum urmeaza:

anexa 1 “Bilant”;

anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;

anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice - Venituri”;

anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice - Cheltuieli”;

anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice - Cheltuieli”;

anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial
din venituri proprii (de subordonare locald) - Venituri”

anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial
din venituri proprii (de subordonare localad) - Cheltuieli”;

anexa 12 “Contul de executie a bugetului local - Venituri”;

anexa 13 “Contul de executie a bugetului local - Cheltuieli”;

anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciala”;

anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciald”;

anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe - Cheltuieli”;

anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne - Cheltuieli”

anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile - Venituri”;

anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabild”;

anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la finele
perioadei”;

anexa 30 “Plati restante”;

anexa 30 b “Plati restante”;

anexa 30 b1 “Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
datade ...”;

anexa 30 b2 "Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
data de..;

anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate In conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg din
administrarea veniturilor bugetului general consolidat”;

anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrala la
datade ...”;

anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la
datade ...”;

anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurarilor
sociale la data de ...".

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite
de lege;
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http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa1_Bilant.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa3.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa4.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa5.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa6.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa9.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa11.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa12.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa13.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa15.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa16.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa17.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa18.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa28.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa29.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b1.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa32.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40c.xls

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.

Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si Intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara (legi, ordonante,
hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii de invatamant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa postului sau inscrise 1n deciziile emise de conducerea unitatii de invatamant;

creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform legii, cat si pe locuri
de folosinta (cabinete, laboratoare);

utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii

Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
la nivel de institutie de Invatdmant.

Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de invatamant;
Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv In conformitate cu prevederile legale.

2.2. inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii

I. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82 /1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare, la
nivel de institutie de invatamant.

Asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;
Efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la
Zi;

Exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

Asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora;
Organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
Intocmeste corespondenta privind viririle, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcituire
si completare in vigoare;

Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectuarii
corecte a operatiunii de inventariere;

Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

Verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le Inregistreaza in evidentele contabile;

Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

Intocmeste si executi planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unititii;

Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic - administrativ;

Intocmeste dirile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetar, lunar,
trimestrial si anual;

Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;
Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

Intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru bunuri
intrate In unitate cat si pentru materiale;

Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local
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e Intocmeste si prezinti centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

e Intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale;

e Angajeaza unitatea scolar3, alaturi de director, in orice actiune patrimonialg;

II. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:
e Stabileste planul de conturi si asigura implementarea acestuia;
e Stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
e Stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabila;
e Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

III. Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:
e Asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia In vigoare;
e Asigura intocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare, statistice;
e Asigura intocmirea situatiilor financiare;
e Prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare
4.1. Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale
e Efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie.
e Urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
e Verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie
e Verificd modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totala a
achizitiilor directe.
e Verificad modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.
4.2. Alcatuirea de proceduri.
o Elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
o Afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii
legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invataminte.
e Raporteazd conducerii unitatii de fnvaamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii.
e Intocmirea periodics, pentru conducerea unititii de invitdmant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
o Toate deciziile Intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor implicati
direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar;
o Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducatorul
unitatii.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
e Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curentd a compartimentului.
e Predala finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitatii de invatamant la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe
e Achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul anual
de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare direct3, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale
e obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.
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e identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel Incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
e manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.
4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera
e participarea periodicad la cursuri de pregatire profesionala organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitatilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei
e se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii unitatii.
4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar
e participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii unitatii.
o Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantfii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
e Reprezinta unitatea, alaturi de directorul acestuia, In relatiile cu agentii economici, in cazul Incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
e Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unititii scolare sau stipulate,
expres, in cate normative;
e Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
e Se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de securitate si sandtate in munca si nu are
accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o t{inuta decents;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are In atributiile de
serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor
in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
1. Datele financiare;
II. ALTE ATRIBUTIL

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de sandtate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

6.SARCINI LA NIVELUL UNITATII SCOLARE

Membru in Comisiile de lucru pentru anul scolar , aprobate in sedinta Consiliul de Administratie din
data de Anexa a Regulamentului de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic ,Gheorghe
Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca.

e In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

e Organizeaza, indrum3, controleaza si raspunde de desfiasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii
scolare, In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e Gestioneaza intreg patrimoniu al unitdtii de invatdmant preuniversitar, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, regulamentul intern si hotararile consiliului de administratie:

e Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard, conform normelor metodologice de
finantare a invatamantului preuniversitar, elaborate de Ministerul Educatiei.

e Organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

e Raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul
unitdtii de Invatamant preuniversitar si de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate
ori consiliul de administratie considera necesar;

e Organizeaza si participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

e Asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdtii de Invatamant preuniversitar
fata de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

e Supervizeazad implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

e Avizeazd, In conditiile legii, proiectele de contracte sau hotarari ale consiliului de administratie, respectiv
de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul institutiei;

e Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

e Intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetar, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;

e Exercitd orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia In vigoare sau stabilite de catre
ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea In mod sistematic si obiectiv a
randamentului, a calitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficienfei si creativitatii, pentru fiecare
salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie profesionalg,
realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa 1si completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate si sd o
depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii, conform perioadei prevazute
in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea activitafii personalului didactic-auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor
functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda propriul
punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta personalului didactic-auxiliar in care se argumenteaza, la
solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de Administratie sunt aduse la
cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta Consiliului
de Administratie.

Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicats, in termen de 3
zile, prin secretariatul unitatii, cadrelor didactice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente pentru evaluarea
finala la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice, didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului acordat.
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Contestatiile se Inregistreaza la secretariatul unitatii in 2 zile lucratoare de la expirarea termenului final de
acordare si comunicare a calificativului.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data: Semnatura titularului de luare la
cunostinta:

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

L.S.

Notd: Prezenta fisad a postului a fost intocmita in doua exemplare originale din care:

v" un exemplar original este adus la cunostinta salariatului care semneaza de luare la cunostint;
v" un exemplar original este depus la dosarul personal al salariatului
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