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ȘCOALA  PROFESIONALĂ  SPECIALĂ  ”ION PILLAT” DOROHOI 
Str. 1 Decembrie, nr. 30 A Dorohoi,  715200, telefon/fax 0231/611971 
E-mail: scoala_specialanr1@yahoo.com 
Nr. ______________________________________ 

 
FIŞA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE ÎN VEDEREA ACORDĂRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCȚIA DE 

ADMINISTRATOR  DE PATRIMONIU  ÎN ÎNVĂŢĂMÂNTUL PREUNIVERSITAR 
 
Numărul fişei postului:  
Numele şi prenumele titularului:  
Perioada evaluată: anul școlar 2022 - 2023  
Calificativul acordat: _________________________________________ 
 

Domenii ale evaluării Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 
Punctaj 

maxim 

Punctaj acordat 

Autoevaluare 
Comisia de 

evaluare 

Consiliul de 

administrație 

Comisia de 

contestații 

1. 

Proiectarea 

activităţii 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.Elaborarea documentelor  de 
proiectare a activităţii conform 
specificului   postului şi corelarea 
acestora cu documentele de 
proiectare  ale unităţii de învăţământ 

 Elaborează planul de muncă anual şi semestrial 
pentru compartimentul administrativ în corelaţie cu 
planul managerial al unităţii şi îl aduce la cunoştinţă 
directorului şi subordonaţilor; 

2 

    

1.2 Implicarea în elaborarea  

documentelor de proiectare a 

activităţii compartimentului 

funcţional. 
 
 
 
 

Rezolvă, cu aprobarea directorului, toate problemele 

ce revin sectorului administrativ-gospodăresc; 
2 

    

 Predă la începutul fiecărui an şcolar, sub inventar, 

fiecărui profesor / maistru instructor sala de clasă / 

atelierul de care răspunde cu toate dotările şi 

materialele didactice şi le preia, la sfârşitul anului 

şcolar, pe bază de proces verbal; 

2,50 

    

Face formalităţile şi întocmeşte documentele necesare 

cazării elevilor interni la începutul fiecărui an şcolar, 

distribuind acestora inventarul camerelor în care sunt 

cazaţi şi preia la sfârşitul anului şcolar inventarul de la 

aceştia; 

2,50 

    

Întocmeşte planificarea distribuirii materialelor de 

curăţenie şi întreţinere către personalul din subordine 

pe baza bonurilor de consum, aprobate de director; 

Răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a 

materialelor şi instalaţiilor pe care le are în subordine; 

2,50 
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1.3. Folosirea TIC în activitatea de 

proiectare 

Are abilităţi de operare PC şi le foloseşte în redactarea 

tuturor documentelor de proiectare folosind resursele 

TIC 

2,50 

    

1.4. Elaborarea tematicii şi a gra-

ficului de control ale activităţii per-

sonalului din subordine. 
 
 
 

Elaborează împreună cu directorul şcolii grafice de 

control ale activităţii personalului din subordine ; 
2 

    

Urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de 

igienă; 
2 

    

Ia măsurile necesare pentru a se efectua reparaţii în 

clădirile şcolii şi la mobilierul deteriorat; 
2 

    

 
 

 
 

TOTAL                                 20 p 
    

2. Realizarea 

activităţilor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1. Identificarea şi aplicarea solu-

ţiilor optime, prin consultare cu 

conducerea unităţii, pentru toate 

problemele ce revin sectorului 

administrativ 
 
 
 

 Face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi 

folosite (propuneri de casare); 
1 

    

Se preocupă de procurarea materialelor pentru 

efectuarea curăţeniei şi dezinsecţiei, precum şi a unor 

obiecte de inventar, pentru desfăşurarea activităţilor 

educative şi cultural sportive; 

2 

    

 Respinge documentele de mişcare a valorilor materiale, 

obiectelor de inventar, mijloacelor fixe, ce nu corespund 

realităţii, informând conducerea şcolii; 

1 

    

2.2 Organizarea şi gestionarea bazei 

materiale a unităţii de învăţământ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor 

mobiliare şi de inventar ale instituţiei, pe care le 

repartizează pe subgestiuni şi ţine evidenţa acestora pe 

surse de finanţare, listează lunar intrările, ieşirile, 

centralizatorul BC, NIR. 

1 

    

 Monitorizează lucrările de reparaţii curente şi capitale, 

de întreţinere, de curăţenie şi de igienizare a localului 

şcolii şi al sălii de sport, cantină, internat, etc.; 

1 

    

Conduce registrul de evidenţă a reparaţiilor curente ; 1     

 Întocmeşte  note/bonuri  pentru distribuirea 

materialelor de curăţenie şi de întreţinere pe sectoare; 
1 

    

Înregistrează reparaţiile ce se efectuează în vacanţele 

şcolare şi urmăreşte calitatea acestora; 
1 

    

Monitorizează modul de efectuare a curăţeniei după 

igienizarea generală din vacanţa de vară; 
1 

    

Verifică şi propune pentru încărcare extinctoarele din 

şcoală conform Normativelor în vigoare; 
1 
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 Face formalităţile de cazare pentru chiriaşii ocazionali 

şi urmăreşte cum aceştia păstrează bunurile primite în 

folosinţă; 

1 

    

Primeşte şi depozitează corespunzător, conform 

normelor în vigoare, produsele alimentare necesare 

preparării hranei; 

1 

    

Avizează chitanţele de executare a operaţiunilor de 

ridicare a resturilor menajere şi hârtie de către firma de 

salubritate; 

1 

    

Primeşte şi repartizează materialele didactice şi 

mijloacele de învăţământ / pe cabinete şi laboratoare, 

precum şi materialele de curăţenie, reparaţii şi 

igienizare/pe sectoare; 

1 

    

 Zilnic : 
- Recepţionează alimentele; 

- Întocmeşte meniul zilnic şi îl înaintează directorului 

pentru avizare; 

- Repartizează materialele de curăţenie personalului 

din subordine; 

- Verifică curăţenia efectuată în clase, la grupurile 

sanitare, pe coridoare, în birouri, sala de sport, cantină 

; 

- Realizează controale privind condiţiile create  pentru  

activitatea  didactică (iluminat, căldură, curăţenie), 

starea de curăţenie în sălile de clasă la grupurile 

sanitare, pe coridoare, în birouri, sala de sport, cantină 

şi internat în curtea şcolii şi în proxima vecinătate a 

şcolii; 

Verifică procesele verbale întocmite de paznici şi se 

implică pentru remedierea aspectelor negative; 

2 

    

2.3.    Elaborarea documentaţiei 

necesare, conform normelor  în  

vigoare pentru realizarea de achiziţii 

publice în vederea dezvoltării   bazei 

tehnico-materiale ale   unităţii   de 

învăţământ 
 
 

 Se preocupă de elaborarea documentaţiei necesare 

conform normelor în vigoare, pentru realizarea de 

achiziţii publice în vederea dezvoltării bazei teh-nico-

materiale a şcolii cu aprobarea conducerii unităţii şi 

consultarea contabilului -şef al unitatii; 

1 

    

 Întocmeşte referate de necesitate pentru achiziţionarea 

materialelor de curăţenie şi de întreţinere sau pentru 

reparaţii curente; 

1 
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Întocmeşte balanţa analitică lunară şi trimestrială 

pentru obiectele de inventar, materiale şi alimente; 
1 

    

Înregistrează consumurile de materiale în baza 

bonurilor de consum; 
1 

    

2.4   Gestionarea  inventar mobil şi 

imobil al unităţii de învăţământ      în 

registrul de inventar al acesteia şi în 

evidenţele contabile; 
Asigurarea îndeplinirii    formelor 
legale privind   schimbarea destinaţiei 
bunurilor   ce    aparţin unităţii de 
învăţământ; 
Recuperarea / remedierea pagubelor    

materiale, de orice fel, aflate în      

patrimoniul şcolii 
 
 
 
 
 
 
 
 

Efectuează înregistrări în fişele de magazie,cu excepţia 

documentelor neaprobate 
1 

    

Realizează , împreună cu comisia de inventariere a 

patrimoniului din şcoală, inventarierea anuală a bazei 

materiale a şcolii 

2 

    

 Răspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , 

urmăreşte utilizarea raţională a energiei electrice, 

gazului metan, combustibilului, apei şi a materialelor 

consumabile din unitate. 

2 

    

Elaborează şi ţine evidenţa bonurilor de transfer dintre 

unităţile predatoare şi primitoare; 
1 

    

 Efectuează transferuri de materiale din şcoală către 

alte unităţi numai cu aprobarea directorului unităţii. 
1 

    

Notează toate aspectele legate de deteriorarea 

obiectelor din patrimoniu în registrul special, 

contribuie la depistarea vinovaţilor, întocmirea 

proceselor verbale de constatare şi a înştiinţărilor 

scrise pentru părinţi, stabilirea termenelor pentru 

reparaţii şi monitorizarea remedierilor; 

2 

    

 
 
 
 
 

Recuperează împreună cu dirigin-ţii pagubele produse 
de elevi; 

1 
    

Coordonează activitatea de remediere a pagubelor 

materiale de orice fel din şcoală. 
2 

    

Supraveghează reparaţiile efectuate în şcoală sau 

intervine personal în cazuri de excepţie şi în afara 

programului zilnic /săptămânal (în week-end), urmând 

a primi zile de recuperare; 

2 

    

Monitorizează efectuarea curăţeniei în sălile de clasă, 

laboratoare, în curtea şcolii, internat, cantină şi în spa-

ţiile din proxima vecinătate a şcolii; 

1 

    

TOTAL                  36 p     

 
 

3.1   Relaţionarea eficienta cu întregul   
personal   al unităţii de învăţământ 

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii 
în echipă împreună cu personalul din subordine; 

2 
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3. Comunicare  şi 
relationare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Întreţine  relaţii principiale  cu întreg personalul 
unităţii; 

2 
    

 Verifică prezenţa zilnică a personalului din subordine, 
monitorizează şi apreciază activitatea desfăşurată zilnic 
de către personalul subordonat, şi propune personalul 
remarcat în muncă pentru recompensare; 

2 

    

3.2.   Promovarea unui    
comportament  asertiv  în relaţiile cu 
personalul unităţii de învăţământ 
 
 

3.2.a. Întreţine relaţii de colaborare cu personalul 
unităţii de învăţământ; 

2 
    

3.2.b. Vine în sprijinul rezolvării situaţiilor conflictuale 
din şcoală, evitând orice dispute cu terţe persoane; 

2 
    

3.3. Dezvoltarea capacităţii de 
comunicare şi relaţionare în 
interiorul şi în afara unităţii (cu elevii, 
personalul şcolii, echipa managerială 
şi în cadrul comunităţii). 
 
 

3.3.a. Asigură o bună comunicare cu toate 
compartimentele şcolii şi transmite corect şi în timp util 
informaţiile; 

2 
    

3.3.b. Are spirit de cooperare, incluzând solicitudine cu 
toate persoanele cu care vine în contact în unitate 
(elevi, personalul şcolii, echipa managerială) 

2 

    

TOTAL               14 p     

4. Managementul 

carierei şi al 

dezvoltării perso-

nale 
 
 
 
 
 
 

4.1 Identificarea nevoilor proprii de 

dezvoltare. 

Manifestarea de obiectivitate în autoevaluare ceea ce 

conduce la identificarea necesarului de autoinstruire în 

funcţie de dinamica informaţiei în domeniu; 

2 

    

4.2. Participarea la stagii de 

formare/cursuri de perfecţionare etc. 
 
 

Manifestă interes pentru dezvoltarea profesională şi 

personală, iniţiativă şi creativitate în activităţile pe care 

le desfăşoară; 

2 

    

Participă periodic la cursuri de perfecţionare în 

domeniu, arătând disponibilitate în investiţia resurselor 

umane 

2 

    

4.3 Aplicarea în activitatea curentă a 

cunoştinţelor/abilităţilor/competenţ

elor dobândite prin formare 

continua/ perfecţionare. 
 
 
 

Pune în aplicare cunoştinţele dobândite în cadrul 

cursurilor de dezvoltare profesională alături de 

personalul din subordine  şi  coordonează activitatea 

acestora în conformitate cu noile reglementări în 

vigoare. 

2 

    

Arată competenţă în coordonarea activităţii de 

curăţenie şi dezinsecţie din unitate ; 
2 

    

TOTAL                     10 p     

5. 

 Contribuţia la 

5.1. Promovarea sistemului de valori 

al unităţii la nivelul comunităţii. 

Contribuie la promovarea imaginii şcolii, împreună cu 

tot personalul şcolii, venind cu idei originale sau 
1,50 
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dezvoltarea 

institutională şi la 

promovarea 

imaginii unității 
școlare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

popularizând investiţiile ce s-au făcut în unitate; 

5.2. Facilitarea procesului de 

cunoaştere, înţelegere, însuşire şi 

respectare a regulilor sociale. 

Manifestă interes pentru respectarea în unitate a ROI; 1,50     

 Încurajează  disciplina  muncii personalului din 

subordine; 
1,50 

    

Evită orice conflict din unitate. 1,50     

5.3. Participarea şi implicarea în 

procesul decizional în cadrul insti-

tuţiei şi la elaborarea şi imple-

mentarea proiectului institutional 

Elaborează şi îmbunătăţeşte periodic proceduri 

operaţionale compatibile serviciului administrativ ; 
1,50 

    

Manifestă inovaţie în luarea unor decizii împreună cu 

conducerea unitatii; 
1,50 

    

Cunoaşte prevederile proiectului de dezvoltare 

instituţională al unitatii şi vine cu propuneri pentru 

îmbunătăţirea acestuia; 

1,50 

    

5.4. Iniţierea şi derularea proiectelor 

şi parteneria-telor. 

 Iniţiază şi elaborează proiecte şi parteneriate cu diferiţi 

parteneri economici şi sociali, urmărind derularea aces-

tora în parametrii scopului urmărit; 

1,50 

    

5.5. Atragerea de sponsori în vederea 

dezvoltării bazei materiale a unităţii 
 
 

Atrage sponsori în vederea dezvoltării bazei materiale a 

unităţii, încheind contracte de sponsorizare cu aceştia, 

cu aprobarea conducerii unităţii; 

1,50 

    

Ţine legătura cu Asociaţia de părinţi a unitatii  în 

vederea stabilirii necesităţilor şi nevoilor unitatii şi 

atragerea de fonduri extrabugetare; 

1,50 

    

 TOTAL        15 p     

6.                      
Conduita 
profesională 

6.1. Manifestarea atitudinii morale și 
civice (limbaj, ținută, respect, 
comportament). 

Adoptarea unei tinute vestimentare decente 1     

Adoptarea unui comportament si limbaj adecvat 1 
    

6.2.Respectarea și promovarea 
deontologiei profesionale 

Cunoasterea prevederilor Codului deontologic 1     
Respectarea prevederilor codului deontologic 1     
Promovarea deontologiei profesionale 1     

TOTAL        5 p     

 
 

 
 

TOTAL   GENERAL         100 p     

 
Punctaj – calificative acordate:                                                                                                                                                                                       Data:____________________________________________ 
 * 100  -  85 puncte – Foarte Bine       
*   84,99 - 71 puncte - Bine 
 *  70,99  - 61puncte – Satisfăcător    
* sub 60,99 puncte – Nesatisfăcător                                                                                                                                       
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 Nume și prenume Semnături 

Cadru didactic auxiliar evaluat   

Responsabil  comisie de evaluare   

Responsabil comisie de contestații   

Director   

Membrii CA  

  

  

  

  

  

  

  

  


