INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI COVASNA

ANEXA A RAPORTULUI DE AUTOEVALUARE

FISA DE EVALUARE

A ADMINISTRATORULUI DE PATRIMONIU (ADMINISTRATOR SCOALA)

PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT 2011

NUMELE $1 PRENUMELE :

UNITATEA SCOLARA:

FUNCTIA

VECHIME IN FUNCTIE

CALIFICATIV IN ULTIMII 4 ANI

Criterii deevaluare s indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj
maxim autoevaluare evaluare

|. Gradul deindeplinire a standardelor de 60
performanta
Rezolvarea, cu aprobarea conducerii, atuturor 4
problemelor ce revin sectorului administrativ-gospodaresc
Intocmirea planului de muncé al sectorului, stabilirea de
sarcini concrete pentru personalul sectorului s urmarirea 4
modului de rezolvare alor
Planificarea si Tntrebuintarea adecvatd materialelor si 4
instalatiilor dininventar
Gestionarea bunurilor , indiferent de naturalor s

X L 4
reparti zarea acestora pe subgestiuni
Administrarea localurilor institutiei, asigurarea curateniei 4
si a bunei intretineri si functiondri a acestora
Asigurarea securitatii Tntregului patrimoniu, luarea
masurilor necesare pentru preintdmpinarea incendiilor si 4
aplicarea masurilor de protectia muncii Tn sectorul
administrativ
Pregatirea la timp a scolii, a cdminului si a cantinei pentru
Tnceputul anului scolar (din punct de vedere igienico- 4
sanitar)
Asigurarea efectudrii reparatiilor la imobile si la bunuri 4
deteriorate
Predarea, laTnceputul fiecarui an scolar, pe baza de proces >
verbal, ainventarului bunurilor lalocurile de folosinta
Predarea-primirea sélilor de clasa, cu bunurile existente,
dirigintilor si comitetelor de clasa, la fiecare Tnceput/ 2
sfarsit de semestru
Tndeplinirea responsabilitatilor legate de buna functionare >
a tuturor activitatilor din camine si internate
Sprijinirea comitetului de internat Tn asigurarea ordinii si 1
disciplinei si Tn respectarea normelor de igiena
Tnaintarea de propuneri catre directiunea unitatii de
fnvatdmant tn privinta inlocuirii bunurilor uzate, a casarii 2
acestora
Procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si a
dezinfectiei, precum si a unor obiecte de inventar necesare >
pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural-
sportive
Recuperarea, impreuna cu dirigintii (educatorii) si ate
persoane numite de conducere, a pagubelor produse de 2

angajati sau elevi




Stabilirea meniului saptamanal Tmpreuna cu

reprezentantul conducerii scolii, al comitetului de cantina 1

si al personalului medico-sanitar si afisarea zilnica a

meniului cu mentionarea valorii calorice a preparatelor

Distribuirea si preluarea echipamentelor delucru si de

protectie amuncii necesare personalului si elevilor (dupa 2

caz)

Organizarea aprovizionarii, depozitarii si conservarii

alimentelor, si monitorizarea pregatirii acestora, Tn 1

vederea prepararii hranei.

Monitorizarea aplicdrii si respectarii normelor de igiend 3

Monitorizarea utilizarii rationale a energiei electrice, 5

combustibilului, apei si a materialelor consumabile

Participarea la intocmirea planului de achizitii

Tndeplinirea tuturor sarcinilor stabilite de conducerea

scolii, de organele sanitare, de paza contra incendiilor, 4

precum si a celorlalte sarcini stabilite de normele legale Tn

vigoare pe linie administrativa

2) Asumarea responsabilitatii 15

3) Adecvarea la complexitatea muncii 13

Activitate constant eficientd 4

Lider sindical, responsabil comisii 2

Disponihilitate Tn a lucra peste program 3

Disponihilitate Tn a colabora cu celelate compartimente 4

4)Initiativa si creativitate 12

Identificarea de solutii pentru derularea cu eficientda a 4

activitatilor, cu respectarea normelor in vigoare

Participarea la realizarea unor activitai pentru atragerea 4

deresurse financiare

Initiativa Tn promovarea unor solutii aternative, eficiente

s in adegerea celor mai adecvate modalitati de rezolvare a 4

problemelor administrative

Total punctaj 100
Data, Semndtura candidatului,

NOTA: Etapele procedurii de atribuire a gradatiei de merit prin concurs sunt descrise in
Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit si a salariului de merit Tn Tnvatamantul
preuniversitar, anexa la OMECTS nr. 5617/ 11.11.2010

Evaluator:  Numele si prenumele

Functia

Semnatura




