RAPORT ARGUMENTATIV - DIRECTOR ADJUNCT
AN SCOLAR 2022-2023

Numele si prenumele: Tatut Anamaria-Narcisa

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA ,, MIHAI EMINESCU”, RAMNICU VALCEA, JUD. VALCEA
Perioada evaluati: 01.09.2022-31.08.2023

UNITATEA DE COMPETENTA

L. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitiitii de invitimint

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE |
ort. ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTEREALIZARI JUSTIFICATIVE
1. Colaboreazi cu directorul unititii de | 1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea Planului | Am elaborat PDI si PM in colaborare cu | PDI
invatimaént la conceperea planului de dezvoltare institutionald si a Planului managerial al dl. Director. PM
managerial propriu in concordanti unititii de invitidmant prin corelarea cu planul managerial al
cu planul de dezvoltare inspectoratului scolar
institutionala 1.2. Particip, in colaborare cu directorul, la elaborarea planului
managerial al unititii de invatdmant prin operationalizarea
directiilor de actiune stabilite la nivelul inspectoratului
scolar
1.3. Particip, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unititii de iInvatimént prin
raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare
1.4. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitatii de invatimant prin
precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare
2. Colaboreaza cu directorul unitatii de | 2.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea Am elaborat documentele de Grafic de
invitamant la elaborarea documentelor de proiectare planificare monitorizare
materialelor de proiectare, 2.2. Participd, in colaborare cu directorul, la proiectarea si control




planificare si evaluare a activitatii documentelor de planificare Fise de
desfasurate in unitatea de 2.3. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea (auto)evaluare
invitdmant elementelor de evaluare a activititii din unitatea de
invatdmant
3. Colaboreaza cu directorul scolii, 3.1. Participd, in colaborare cu directorul, la alcatuirea i Am elaborat oferta scolara Oferta scolara
consiliul de administratie si consiliul promovarea ofertei educationale
profesoral la alcétuirea si
promovarea ofertei educationale
privind planul de scolarizare pentru
anul scolar urmator
4. Realizeazi impreuna cu directorul 4.1 Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea proiectului Am elaborat planul de incadrare Incadrari
proiectul de incadrare cu personal de incadrare cu personal didactic de predare al unitatii de
didactic din unitatea de invatdmant invitdmant
II. Organizarea activitiitilor unititii de invitimant
Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
ert. ATRIBULLIEVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTEREALIZARI JUSTIFICATIVE
1. | Raspunde, alaturi de directorul unitatii | 1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la organizarea Am organizat activitatea didactica Orar
de Invatimant, de asigurarea activitatilor unitatii de invatamant, conform obiectivelor stabilite
desfisurarii procesului instructiv- in documentele manageriale
educativ
2. | Organizeazi examenele, olimpiadele 2.1. Asigurd resursa umand §i materiald pentru desfisurarea Am realizat doc necesare examenelor Decizii
si concursurile scolare care se examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare
desfisoara la nivelul unitatii de
invitdmant
3. | Elaboreaza o planificare a asistentelor, | 3.1.Planifica semestrial asistentele la ore Am realizat grafic de asistente laore Grafic
in concordanti cu planul managerial al
unitatii de invatimant, aprobat de
director, astfel Incat si se realizeze
asistente la ore, iar fiecare cadru
didactic sa fie asistat cel putin o data
pe semestru
4. | Inlocuieste directorul si indeplineste 4.1. Exercitd atributiile delegate pe baza deciziei directorului Am indeplinit toate atributiile pe care mi

atributiile delegate pe o perioadd
determinat in lipsa directorului, in
baza unei decizii

le-a delegat dl. director




I11. Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimant

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
crt. ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1 Coordoneazi activititile de realizare a | 1.1 Centralizeazi documentatia specifica disciplinelor optionale | Am realizat centralizarea CDS CDS

ofertei scolii pentru disciplinele

optionale/curriculumul in dezvoltare

locald (CDL)

2 Coordoneaza, alaturi de directorul 2.1 Realizeaza graficul pregatirii Am realizat grafice de pregitire Grafic preg
unitatii scolare si cadrele didactice suplimentra
responsabile, activititile de pregétire
organizate pentru elevii care participd
la olimpiade, concursuri pe discipline
de invidtimant, examene nationale

3 Raspunde de examene, de situatii 3.1 Verifici existenta deciziilor de numire a comisiilor, a Am verificat cataloagele, registrele decizii
neincheiate, corigente si diferente, la | cataloagelor de examen, a subiectelor si biletelor pentru matricole si deciziile
solicitarea directorului examenele orale gi inregistrarea rezultatelor in documentele

scolare

4 Coordoneazi, alituri de directorul 4.1 Verifici actualizarea datelor in bazele de date specifice Am verificat baza de date Baze de date
unititii scolare si de membrii unitatii de invitdmant
consiliului de administratie intocmirea
bazelor de date si a situatiilor statistice
la nivelul unitétii de invdtimant

5 Coordoneaza, indruma si

monitorizeaza implementarea si
dezvoltarea sistemului de control
intern managerial (SCMI) din cadrul
unititii scolare

5.1 Gestioneaza implementarea SCMI prin respectarea
standardelor de calitate

5.2 Implementeazi si asigura revizuirea periodica a procedurilor
privind controlul intern al unitatii de invatamant, conform
legislatiei in vigoare

5.3 Asiguri existenta figelor/formularelor de identificare,
descriere si evaluare a riscurilor

5.4 Asigurd existenta registrului riscurilor la nivelul unitétii.

5.5 Identifica si inventariaza functiile sensibile

Am intocmit Registrul riscurilor

Registrul riscurilor
Proceduri,

Fige de identificare
si evaluare risc




IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine

ATRIBUTII EVALUATE
CRITERII DE PERFORMANTA ARGUMENTE/REALIZARI DOCUMENTE
Nr. UTILIZATE IN EVALUARE JUSTIFICATIV
crt. | Se preocupi de atragerea de resurse E
extrabugetare, precum: sponsorizri, 1.1.Asigurd parteneriate in vederea obtinerii de fonduri . .

1. | donatii, consultantd, colectare de extrabugetare/materiale/echipamente/servicii/premii pentru Am aow_ﬁme parteneriate pentru a atrage Parteneriate,
materiale si lansare de proiecte cu sustinerea activititilor scolare si extragcolare fonduri pentru scoala Acorduri
finantare internd sau externd

V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activitiitilor din unitatea de invatimant
Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
et. ATRIBUTIEVALUATE UTILIZATE iN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZART JUSTIFICATIVE
1. Urmadreste prin responsabilii ariilor 1.1 Verifica aplicarea planurilor-cadru de invitidmant Am verificat planurile cadru Plan cadru
curriculare/sefi de catedra, aplicarea 1.2 Verificd planificirile calendaristice ale cadrelor didactice
planurilor-cadru de fnvitimant, a
programelor scolare si a metodologiei
privind evaluarea rezultatelor scolare;
2. Controleazi, cu sprijinul 2.1 Analizeazi rezultatele scolare ale elevilor Am realizat analiza SWOT Analiza SWOT
responsabililor ariilor
curriculare/sefilor de catedra,
calitatea procesului instructiv-
educativ
3. Réspunde, aldturi de directorul 3.1 Asigurd completarea carnetelor individuale de protectie a Am verificat activititile PSI Fise, Plan
unitatii de invatdmant, de respectarea | muncii activitate
normelor de igiend scolard, de 3.2 Monitorizeaza graficul de instruire SSM si PSI
protectie a muncii, de protectie civild | 3.3 Coordoneazi exercitiile de evacuare in caz de cutremur sau
si de paza contra incendiilor in incendiu
intreaga institutie
4, Colaboreazi la elaborarea diverselor | 4.1 Intocmeste instrumente de evaluare a activitatilor specifice Am intocmit chestionare, fise chestionare, fise
instrumente de evaluare a activitatii unititii de invatimant
personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic
5. Verifica, aldturi de directorul scolii,

efectuarea serviciului pe scoald de
citre personalul didactic si de cétre

5.1Intocmeste graficul serviciului pe gcoala pentru personalul
didactic
5.2 Realizeazi planificarea elevilor pentru serviciul pe scoald

Am intocmit serviciul pe scoald

Tabel cu ofiterul
de serviciu




elevi

6. Colaboreaza la elaborarea si/sau 6.1 Asiguri existenta si completarea fiselor de evaluare a Am asigurat evaluare cadrelor Fise de evaluare
modificarea fisei postului personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului
7. Monitorizeazd insertia absolventilor 7.1 Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma Am realizat un tabel cu elevii care au Tabele
pe piata muncii superioard de invatimant absolvit gimnaziul si urmeaza un
liceu/scoald profesionala.
8. Consemneazi in condica de prezentd | 8.1 Verificd completarea condicilor de prezenta Am verificat condica de prezentd
absentele si intdrzierile la ore ale
personalului didactic de predare,
precum si ale personalului didactic
auxiliar gi nedidactic
10. | Impreun cu directorul unititii de 10.1 Asisti la ore de curs conform graficului pe scoald si Am completat fisele de asistenti la ore Fise
Invatimant se ocupa de problemele completeazi fisele de asistentd corespunzitoare
legate de asistente la ore si prezenta
personalului didactic la ore
VI. Relatii de comunicare:
Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
ert. ATRIBUTIIEVALUATE UTILIZATE iN EVALUARE ARGUMENTE/REALIZARI JUSTIFICATIVE
1. | Dispune afisarea noutatilor legislative | 1.1 Urmdreste actualizarea informatiei pe site-ul unititii Am urmirit actualizarea siteului gcolii Siteul scolii,
la avizierele scolii scolare Grupuri de lucru
1.2 Asiguri existenta documentelor legislative la punctul de whatsapp
documentare si informare al unititii de Invatimant
2. | Mediazi/negociazd/rezolva stérile 2.1 Urmdreste rezolvarea petitiilor/reclamatiilor/sesizirilor Am mediat diverse conflicte Registrul de
conflictuale sau accidentele de muncd | inregistrate in unitatea de invéatimént sesizari
la nivelul unitétii si informeaza 2.2 Mediaza eventuale conflicte intrainstitutionale
directorul de modul in care a
solutionat fiecare problema
3. | Informeazi toate categoriile si 3.1 Verifici afisarea ofertei educationale pe site-ul unitatii de Am urmdrit actualizarea siteului gcolii Siteul scolii
organizatiile interesate beneficiare in | Invatamaént si la avizier
legitura cu oferta educationald a scolii | 3.2 Initiazi activitati de promovare a imaginii unitdtii de
invatdmant
4. | Dezvolta, alaturi de directorul unitatii

de invitimant i membrii consilinlui
de administratie, relatii de parteneriat

4.1 Initiaza proiecte de parteneriat cu diverse organizatii,
comunitatea locald, mediul local de afaceri

Am initiat si sustinut concursuri scolare,
parteneriate cu alte institutii din tari si din
afara térii

Concursuri scolare,
parteneriate de
colaborare cu alte

5




unitatii scolare si responsabilii
catedrelor/comisiilor
metodice/sefiilor de catedra,
personalul didactic de predare si
instruire practica, la inspectiile pentru
obtinerea gradelor didactice si
acordarea gradatiilor de merit.

gradelor didactice

2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicitd
inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

didactice

cu diverse organizatii, comunitatea institutii
locald, mediul local de afaceri
5. | Asigura, aldturi de directorul unitatii 5.1 Completeazi si centralizeazi contractele dintre unitatea de | Am realizat si coordonat colaborarea cu protocol
de invitimant si de membrii invitdmant si parinti parintii
consiliului de administratie, cadrul 5.2 intocmeste graficul lectoratelor cu parintii
organizatoric si faciliteaza relatiile de | 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul reprezentativ al
parteneriat dintre unitatea scolaré si périntilor si reprezentantii unititii de invatamant
périntii/familiile elevilor
VIL. Pregitire profesionala
Nr. CRITERII DE PERFORMANTA X DOCUMENTE
ert. ATRIBUTI EVALUATE UTILIZATE iN EVALUARE ARGUMENTEREALIZARI JUSTIFICATIVE
1. Sprijind si consiliaza profesorii 1.1 Monitorizeazi aplicarea planului de dezvoltare personalia | Am consiliat cadrele didactice debutante | Grafic grade
debutanti in formarea lor debutantilor
1.2 Consiliaza profesional cadrele didactice debutante
1.3 Monitorizeaza activitatea de mentorat in unitatea de
invitamant
2. | Apreciazi, aléturi de directorul 2.1. Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea Am participat la sustinerea gradelor Registrul cu

procese verbale

Data: 28.08.2023

Semniitura: Tatut Anam




