RAPORT DE ACTIVITATE AL DIRECTORULUI ADJUNCT

COLEGIUL ,,N.V. KARPEN”

SOVA SIMONA ANDREEA

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant:

Perioada evaluat: 2020-2021
UNITATEA DE COMPETENTA

Proiectarea strategiei de coordonare i directiilor de dezvoltare a unititii de invatiméant:

Nr. ATRIBUTII EVALUATE
crt.

CRITERIILE DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

Argumente/Realizari

Documente justificative

Colaboreaza cu directorul la conceperea
1 planului managerial propriu in

5 concordanti cu planul de actiune al
unitatii de invafAmant

1t

12

13

Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarea
Planului de dezvoltare institutionala si a Planului
managerial al unititii de invatdmant prin corelarea cu
planul managerial al inspectoratului scolar

Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
planului managerial al unititii de invatdmant prin
operationalizarea directiilor de actiune stabilite la
nivelul inspectoratului scolar

Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitatii de invitimant
prin raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare
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2 proiectare, planificare §i evaluare a
activitatii desfasurate in unitatea de
invatdmant

2.3,

Particip4, in colaborare cu directorul, la proiectarea
documentelor de planificare

Particip, in colaborare cu directorul, la proiectarea
elementelor de evaluare a activititii din unitatea de
invatdmant

1.4. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea v,{\jui& A dud FW
documentelor manageriale ale unitatii de invafimant X
prin precizarea §i planificarea tuturor resurselor mRLVQ .
necesare
2.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea %GA’YMUUMJ. AL Jif\\uaut%_ 4 ‘P ‘A'S
Colaboreazi cu directorul unitétii de documentelor de proiectare
invatimant la elaborarea materialelor de 2.2: @U‘ Akl AL <
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Colaboreazi cu directorul scolii, consiliul
de administratie si consiliul profesoral la
3: alcituirea i promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare
pentru anul scolar urmator

g%

Participa, in colaborare cu directorul, la
alcituirea
si promovarea ofertei educationale
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Realizeaza impreuna cu directorul 4.1. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea —Anv Lahtat : = W8 @
4. proiectul de incadrare cu personal proiectului de incadrare cu personal didactic de predare A, Ameadione au kil Hoven dﬂl}‘b
didactic din unitatea de invatimént al unitétii de invatamant CICH @%L ‘rv'd(w‘( ,ﬁlwt’ ‘
II. Organizarea activititilor unititii de invitimant:
Nr. CRITERIILE DE PERFORMANTA et Documente justificative
ot ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE Argumente/Realiziri
1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la ek be— G .R N
5 2 [¢§ m b
organizarea activitatilor unitatii de invatdmant, conform ol actiAiRAkY) o = o

1. | Raspunde, alituri de directorul unitatii de
invatimant, de asigurarea desfasurarii
procesului instructiv-educativ

obiectivelor stabilite in documentele manageriale pentru
personalul didactic de predare

didactic auxiliar

si personal nedidactic
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c‘z\wﬂ\ﬂu\* fzﬂxr\m

" walllaa. 2
a4l

fiecare cadru didactic s fie asistat cel putin o
data pe semestru

g_.lﬁsAsigura resursa tlxmanili si rpage;'iala.pentm y N Ao | —~ ALU‘ % (Z,ﬂt .
Organizeazi examenele, olimpiadele si es u‘rarea examenelor, olimpiadelor §i concursurilor amane W — Al reduddvanse.
2. ; scolare: & oQwipada”
concursurile scolare care se desfigoars la -l . %\M\L&/ _i,m%m)l e W X
nivelul unititii de invatAmant olnnpladg 3! b g | oy O AR Ao oy
concursuri gcolare B (LA UNAUM A S ﬂu% vt
examene nationale Allwodalir ANk e
Elaboreazi o planificare a asistentelor, in e ol
concordant3 cu planul managerial al unit#ii 3.1.Planifica semestrial asistentele la ore — IR > @ Neul =
3. | de invatimant, aprobat de director, astfel u{;ﬂﬂmf}car' A &MU—@LL
incét s se realizeze asistente la ore, iar Ai e I e 8

inlocuieste directorul si indeplineste
atributiile delegate pe o perioadd determinat3
in lipsa directorului, in baza unei decizii

directorul adjunct indeplineste si alte atributii
stabilite de catre consiliul de administrafie,
potrivit legii

4.1. Exerciti atributiile delegate pe baza deciziei
directorului

IIL.

Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitadmant:




Nr.

CRITERIILE DE PERFORMANTA

crt. ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE Argumente/Realiziri Documente justificative
coordoneazi activititile de realizare a | 1.1 Centralizeazi documentatia specifica disciplinelor —ame ausodd) A—-dkulgt AN Dy
1 i unitatii de invafima oplionlk ooy \
o.ferFe : tag Qe dtamant pentru ﬂtmum\,&qilw - phukid aAS- el
disciplinele optionale els | el )
Coordoneaza, alituri de directorul unitatii 2.1 Realizeazi graficul pregitirii ~ Q‘fl\. nea i — i\ aam
scolare si cadrele didactice responsabile, @ N qQ i@r Q%‘; N s Aevrudu
5 | activitiile de pregatire organizate pentru pentru olimpiade i concursuri gcolare : N VoL : dan| AaMdied  ROSE
elevii care particip3 la olimpiade, concursuri pentru examene nationale aam. (K’Ymdfqi T e e
pe discipline de invitimant, examene gy 3 ' 1“;2
nationale nkcUef AR
Rispunde de examene, de situatii neincheiate, 3.1 Verific3 existenta deciziilor de numire a -, iAok i fuu\. ; Bhe N
corigente si diferente, la solicitarea comisiilor, P g e W(\ d ‘\):e_ - :
3 directorului a cataloagelor de examen, a subiectelor si P Qk\l('b\,\fu
biletelor pentru examenele orale AL b @ >
si inregistrarea rezultatelor in documentele (SN KEUK A [panmeil
scolare
Coordoneaz3, alaturi de directorul unitatii 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele de date N F L - GuMme :
scolare si de membrii consiliului de specifice unitatii de invafamant i (?m RO {2& o Sl’ll R
4 administratie intocmirea bazelor de date si a Intocmirea bazei @Miﬁt Aok : " regPeeT
situatiilor statistice la nivelul unitatii de Actualizarea bazei d_ da kvg& AL dade |7 POpST
invatimant ‘ = e CEAC
Coordoneazi, indruma i monitorizeaza 5.1 Gestioneaza implementarea SCMI prin respectarea A ch i it ¢ ?
implementarea si dezvoltarea sistemului de standardelor de calitate ~ amy W &Mrﬁ’ S Y 1
control intern managerial (SCMI) din cadrul | 5.2 Implementeaz3 si asigura revizuirea periodica a I ampuwoa | — LA abay
unitafii scolare procedurilor privind controlul intern al unitatii de \ ] N |
5 invitdmant, conform legislatiei in vigoare SQIN) o &QQB@C"MQ“ ALUA J.\kj(\)&ko:t;l

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

5.4 Asigura existenta registrului riscurilor la nivelul
unitagii.

5.5 Identific3 si inventariazi functiile sensibile
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IV.

Motivarea/antrenarea personalului din subordine:

Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA Argumente/Realiziri Documente justificative
crt. UTILIZATE IN EVALUARE
1.1 Asigura parteneriate in vederea obtinerii de fonduri | _ : Y ,
extrabugetare/materiale/echipamente/servicii/premii (&5te “% 7’ Fechdly -~ {ﬁmm‘f BO.]é
Se preocupa de atragerea de resurse pentru susfinerea activitatilor scolare si extrascolare f{_QSg Jol 8 o&b &&)
1. | extrabugetare, precum: sponsoriziri, donatii, Sponsorizari b al, Ao
consultant3, colectare de materiale §i lansare Donatii daw -
de proiecte cu finantare interna sau externad Consultan{d ARy o&L J&QQQOAMSL&
Colectare de materiale
Lansare de proiecte cu finanfare internd sau externd
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de inviitimant:
Nr.
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA e Documente justificative
UTILIZATE iN EVALUARE s
o i e L 1.1 Verific3 aplicarea planurilor-cadru de invatdmant B \KN‘F - Gume
iculare/sefi de cat I : -
Clllmc‘% Sk W e 1.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor AMWNLL — aadi b - Po > PAS
planurilor-cadru de invétdmant, a rllpas el i “17[*& e
1 programelor scolare si a metodologiei privind didactice "f‘x
" | evaluarea rezultatelor scolare;
Controleaz3, cu sprijinul responsabililor 2.1 Analizeazi rezultatele scolare ale elevilor ~ ML @\Lo_h - CGruve
2. | ariilor curriculare/sefilor de catedr3, calitatea | monitorizeazi intocmirea planurilor remediale %wab‘u ‘
procesului instructiv-educativ precum si derularea acestora ‘W&M iy Pﬂ’& 1 m
Rispunde, alaturi de directorul unititii de 3.1 Asiguri completarea carnetelor individuale de 2 5
invatdmant, de respectarea normelor de igiena | protectie a muncii AL (\,\,\ss\,umgct ﬂug-\t SY m 'Pg’
3. | scolard, de protectie a muncii, de protectie 3.2 Monitorizeazi graficul de instruire NTSM si PSI Reud_ A J\L%’\& - B R
civild si de pazi contra incendiilor in intreaga | 3.3 Coordoneazi exercitiile de evacuare in caz de {,mm N Si
e : : : ' 200 %
institugie cutremur sau incendiu ‘ 2 L P’ v 88 m
Colaboreazii 1a elaborarea diverselor 4.1 Iptocme§te }.rlsmfmente dAe evaluare a activitétilor - Ay JNMM% Gum £
4 | instrumente de evaluare a activitatii specifice unitafii de invagimant ahiisu A
" | personalului didactic de predare, didactic el b l
auxiliar si nedidactic (R ioi'm\k - /\MMOJ\L
5 | Verifica, alaturi de directorul scolii, 5.1 Intocmeste graficul serviciului pe scoald pentru — QUL LNKE U \“l S (ch&fliﬁ_, Ay
" | efectuarea serviciului pe scoala de cétre personalul didactic athufleal (q/\q.l,c»& ,0\9» Aol Ve 18 Ae s

Al /I@A Ixmﬂm




personalul didactic si de citre elevi 5.2 Realizeazi planificarea elevilor pentru serviciul pe QA 2t A QUM Suie
scoald . ’b&/ %
Colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea | 6.1 Asigur3 existenta si completarea figelor de evaluare a dmb'(‘/(;w/c gq uderaluau
6. | figei postului angajatilor/figei de evaluare personalului didactic, %&& I d;\ o L
anuali a personalului didactiAc auxiliar si .nedifia'ctic i . s 7 HasRe 2
Monitorizeaz3 insertia absolventilor pe piata 7.1 Intocmeste situatia insertiei ab§olventllor informa | g4y Jdndewt Y m G
(e superioari de invafimant/piata muncii («WIURCL Aeele- 4 5 A e L
Consemneazi in condica de prezenti 8.1 Verificd completarea condicilor de prezentd e O‘Y\ W’”«‘FUI&' cume
absentele si intarzierile la ore ale personalului A 200 -G
8. | didactic de predare, precum si ale _ il
personalului didactic auxiliar si ARMUGMO- ;
nedidactic
Tk preuns cu directorul unitatii de invatamant 9.1 Asist3 la ore de curs .conform graficului pe scoald si | auh Aait 3‘;&1' an 5 A‘Qs o ok ‘t
se ocupi de problemele legate de asistente la completeazi figele de asistentd corespunzitoare !
9. oresip p & Lo A 2 A
prezenta personalului didactic la ore -Gume
VI.  Relatii de comunicare:
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA it Documente justificative
crt. UTILIZATE IN EVALUARE Argumente/Realiziri
Dispune actualizarea permanent3 a noutailor | 1.1 Urmareste actualizarea informatiei pe site-ul unititii |~ a0, '\.uu ‘qu’ J\LM- _ PR
| | i modificarilor legislative aplicabile in scolare /a,k S . s
* | unitatea de invatamant la punctul/centrul de 1.2 Asiguri existenta documentelor legislative la punctul - ;]L'S‘& ’)/M\J&LLL
documentare si informare de documentare si informare al unititii de invatimant A’“f(\umx\!l, - /
Mediazi/negociazi/rezolva stirile 2.1 Urmireste rezolvarea N
) conflictuale sau accidentele de munci la petitiilor/reclamatiilor/sesizarilor intregistrate in unitatea | ~ AU M%J’U’Zl‘f ’]/U.t\“}k ~ (49 A
" | nivelul unit3tii si informeazi directorul de de invatdmant Mm‘(\l A N
modul in care a solutionat fiecare problema 2.2 Mediazi eventuale conflicte intrainstitugionale >
Informeazi toate categoriile §i organizatiile 3'1. V?.n ﬁc? aﬁsare? ofe.rtel ec.lu.catlonale pesital — @\ J\U&G\t /Ld\\n {‘&6 = (é.tu):e, hr
3. | interesate beneficiare in legaturd cu oferta it de fomgiict e S aviaies (CU_
3 edicational a sealii 5 3.2 Initiaza activititi de promovare a imaginii unitatii de ‘)f\“ i O{Q Lductodhonals £
f $ invatimant uﬁ - Gl ! .q wa
Dezvolts, alituri de directorul unitétii de 4.1 Initiaza proiecte de parteneriat cu diverse organizatii, |- &m j\uﬁqf wile - ‘ [
4. | invitamant si membrii consiliului de comunitatea locala, anrferunlod” Jm (ees. @
administratie, relatii de parteneriat cu diverse | mediul local de afaceri
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organizatii, comunitatea locald, mediul local
de afaceri

Asigura, alaturi de directorul unititii de
invagimant si de membrii consiliului de

5.1 Completeazi si centralizeaza contractele dintre
unitatea de invatdmant si périni
5.2 Intocmegte graficul lectoratelor cu parintii

Q,u«f(‘c&liau

ekt

Yafe, Aedick

didactic de predare, la inspectiile pentru
obtinerea gradelor didactice i acordarea
gradatiilor de merit.

solicitd inscrierea la concursul pentru obfinerea gradatiei
de merit

fD"

5. | administratie, cadrul organizatoric si : !
faciliteaza;r]elatiile de pineneriat di$nt1'e 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul reprezentatival |~ Londsenuiin “’Q"WQ}Q’ -G ‘ e ’
unitatea gcolar3 i parintii/familiile elevilor parinilor si reprezentantii unitafii de invagamant e M&\@ ) i
I.  Pregitire profesionali:
Nr. 5 Documente justificative
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA A te/Realizri
UTILIZATE IN EVALUARE AN
1Ll Monitorli:eagabaptziﬁ?iea planului de dezvoltare o (\Mm\kﬁ’(\k e /h - P&g
e i ol i 5 personala a debutantilor
] 1 ?g)rrrgzizll::nsﬂlaza Rie s erlic BuETiim 1.2. Consiliazi profesional cadrele didactice debutante. Uk Q‘lm @hhwm*(\ - Gumt
g 1.3. Monitorizeazi activitatea de mentorat in unitatea iFl&a otk Lo
de invagimant Atk
Apreciazi, aldturi de directorul unitatii 2.1. Participi la inspectiile de specialitate pentru kd -
scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor acordarea gradelor didactice /Fcu?% clpale Ja Rifm “UM/}(/&U}L
2. | metodice/sefiilor de catedrd, personalul 2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care vh (’U\ o, e

A

~ Nesauddne

Numele si prenumele,
Semnitura,
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Colaboreaza cu directorul la conceperea
planului managerial propriu in
concordanti cu planul de actiune al
unititii de invagamant

Colaboreazi cu directorul unitaii de
invitimant la elaborarea materialelor de
proiectare, planificare si evaluare a
activitatii desfasurate in unitatea de
invatdmant

Colaboreazi cu directorul gcolii, consiliul
de administratie si consiliul profesoral la
alcituirea si promovarea ofertei
educationale privind planul de scolarizare

pentru anul cola urmator

AN 2 L )
A | H

A

CRITERIILE DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea

Planului de dezvoltare institutionala si a Planului
managerial al unititii de invatimant prin corelarea cu
planul managerial al inspectoratului gcolar

. Particip3, in colaborare cu directorul, la elaborarea

planului managerial al unitatii de inva{Amant prin
operationalizarea directiilor de actiune stabilite la
nivelul inspectoratului gcolar

. Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarea

documentelor manageriale ale unitatii de invafimant
prin raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare

. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea

documentelor manageriale ale unitatii de invafamant
prin precizarea si planificarea tuturor resurselor

__necesare

: Pamupa in colaborare cu directorul, la elaborarea

documentelor de proiectare

. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea

documentelor de planificare

. Participi, in colaborare cu directorul, la proiectarea

elementelor de evaluare a activititii din unitatea de

: Pamcxpa, in colaborare cu directorul, la

alcdtuirea
si promovarea ofertei educationale
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