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‘i/." LTC LICEUL TEHNOLOGIC COTUSCA

Aprobat CA 19.02.2026

NR. / 2026 AN SCOLAR 2025-2026

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) iN INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR
(Conf. OMECTS nr.6143/2011)
Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:
Perioada evaluata: 01.09.2025-31.08.2026
Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluarii maxim Auto |Compartiment| Consiliul de |Comisia de
evaluare Administratie|contestatii
1. Proiectarea 1.1. Respectarea planurilor | 1.1.1. Cunoaste si respectd planul managerial al unitdtii in vederea operationalizarii | 1p
activitatii manageriale ale scolii. eficiente a activitdtii.

1.2.2. intocmeste planul managerial anual Tn compartimentul pe care il reprezintd sifl | 1p
aduce la cunostinta directorului unitatii.

1.2.3. Raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii. 1p

1.2.4. Executa lucrdrile de contabilitate conform planificarii si cerintelor zilnic, lunar, | 1p

anual.
1.2. Implicarea in proiectarea | 1.2.1. Se implicd nemijlocit la proiectarea activitdtii din scoald impreuna cu directorul | 1p
activitatii scolii, la nivelul | scolii in vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar - contabil si al
compartimentului financiar. dotarllﬁor bazei logistice si materiale a acesteia.

1.2.2. Intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare si planul de venituri si cheltuieli | 1p

extrabugetare la termenele si in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

1.2.3. Realizeaza planul de investitii pentru unitatea de invatamant. 1p

1.2.4. Participa alaturi de director la elaborarea proiectelor de buget pentru toate sursele | 2 p
de finantare.

1.3. Cunoasterea si aplicarea | 1.3.1. Cunoaste si respectd legislatia scolara (legi, hotarari guvernamentale, ordine | 1p
legislatiei in vigoare. regulamente, metodologii) in vigoare.

1.3.2. intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelorsi | 2 p
regulilor de alcdtuire si completare in vigoare.
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1.3.3. Cunoaste metodologia si Tnainteaza catre 1.S.). Botosani documentele 1p
contabile solicitate.

14. Folosirea tehnologiei | 1.4.1. Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitdtii, documentelor, | 2 p

informatice in proiectare. intocmirea situatiilor financiare.

1.4.2. Folosirea programelor nationale specifice, la nivel centralizat (ForexeBug/CAB SHIR, | 2 p
etc).

1.4.3. Verifica zilnic e-mailul si programele informatizate puse la dispozitie de | 2p
Inspectoratul Scolar sau ME si rdspunde in termen solicitarilor ce tin de compartiment.

1.4.4. Se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar — | 1p
contabil si cunoasterea, aplicarea ei.

TOTAL PUNCTUL 1 20p
2. Realizarea 2.1. Organizarea activitatii. 2.1.1. Angajeaza in mod corect unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune | 1p
activitatilor patrimoniala.

2.1.2. Reprezinta unitatea in relatii cu agentii economici, institutii publice etc, in cazul | 1p
incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

2.1.3. Intocmeste acte justificative si documente contabile la timp cu respectarea | 1p
formularelor si regulilor de alcdtuire si completare in vigoare.

2.1.4. intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocirile de credite si | 1p
necesarul de credite suplimentare.

2.1.5. Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu | 2 p
prevederile legale.

2.1.6. Urmareste fncadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele | 2p
clasificatiei bugetare.

2.1.7. Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic | 1p
si sistematic in evidenta contabila.

2.1.8. Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata | 1p
cheltuielilor unitatii de invatamant.

2.1.9. Organizeazd operatiuni contabile pentru scoald, sintetic si analitic si ia toate | 2p
masurile ca evidenta contabila sa fie la zi.

2.1.10. Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizareasi | 1 p
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru
efectuarea ncasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor.

2.1.11. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza | 1p

personalul unitatii scolare in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere.
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2.1.12. intocmeste dirile de seama contabile si cele statistice precum si contul de | 2p
executie bugetara.
2.1.13. Intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar | 2p
pentru alimente si materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe.
2.2. inregistrarea si prelucrarea | 2.2.1. Tine evidenta financiar — contabild intr-o bazi de date electronica si se preocupa | 3 p
informaticd periodica a datelor in | permanent de fnregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in programele de
programele de contabilitate. contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii. 2.3.1. Urmadreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind incasarile si | 1p
platile efectuate de unitatea de invatamant.
2.3.2. Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si | 1p
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru
efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor la nivel de unitate.
2.4. Consilierea/indrumarea  si | 2.4.1. Verifica statele de plat3 intocmite de secretars. 1p
controlul periodic al personalului | 2.4.2. Verificd indemnizatiile de concediu de odihn3, concediu medical, statele de platia | 1p
care gestioneaza valori materiale. burselor, listele de alimente etc.
2.4.3. Consiliaza, indruma si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori | 1p
materiale in ce priveste buna gestionare a valorilor materiale si evidenta acestora.
2.5. Alcatuirea de proceduri. 2.5.1. Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri operationale specifice | 2 p
compartimentului si le aduce la cunostinta directorului unitatii (0,5p/procedura)
TOTAL PUNCTUL 2 30p
3.Comunicaresi | 3.1. Asigurarea fluxului | 3.1.1. Colaboreaza cu conducerea institutiei in luarea deciziilor cu caracter financiar. 1p
relationare informational al compartimentului. | 3,1.2. Centralizeaza si fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere notele de | 2 p
fundamentare primite de la nivelul judetului, in termenele stabilite.
3.2. Raportarea periodica pentru 3.2.1. Se preocupa permanent de aducerea la cunostintd a tuturor activitatilor din | 1p
conducerea institutiei. serviciul contabilitate.
3.2.2. Controale efectuate de catre institutii de specialitate. 1p
3.2.3. Informeaza lunar conducerea institutiei de stadiul folosirii si realizarii veniturilor. 2p
3.2.4. Prezinta detaliat executia bugetara conducerii unitatii. 2p
3.3. Asigurarea  transparentei | 3.3.1.1instiinteaza beneficiarii/tertii de deciziile ce i vizeaza. 2 p
deciziilor din compartiment. 3.3.2. Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinard si | 2p
administrativa a salariatilor.
3.3.3. Prezintd informadri cu privire la deciziile financiare luate Tn cursul unui trimestrusia | 1p
modului de solutionare a lor fata de CA.
3.4. Evidenta, gestionarea si | 3.4.1. Arhiveaza si pdstreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, | 2 p
arhivarea documentelor. fisele, balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar- contabila.
3.5. Asigurarea interfetei privind | 3.5.1. Cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice. 4p

licitatiile sau incredintdrilor directe.
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TOTAL PUNCTUL 3 20p
4.Managementul | 4.1. Nivelul si stadiul propriei 4.1.1. Studii superioare in specialitate (economice). 5 p 5p
carierei si al pregatiri profesionale. Studii superioare de scurtd durata in specialitate (economice). 4 p
dezvoltarii Studii medii n specialitate (economice). 3 p
personale 4.2. Formare profesionald i | 4.2.1. Participa la diferite forme de perfectionare, cursuri, specializari, cercuri in specificul | 1p
dezvoltare in cariera. postului. (0,5/curs)
4.3. Coordonarea personalului din | 4.3.1. Coordoneaza si instruieste personalul din subordine. 1p
subordine privind managementul | 4.3.2. Valorificd cunostintele si competentele dobandite la cursurile de formare in cadrul | 1p
carierei. activitatii compartimentului.
4.4. Participarea la instruirile | 4.4.1. Participa la instruirile si cursuri de perfectionare organizate de Inspectoratul Scolar. 2p
organizate de Inspectoratul Scolar.
TOTAL PUNCTUL 4 10p
5. Contributiala | 5.1. Planificarea bugetara prin | 5.1.1. Elaboreaza si aplica cele mai rationale si eficiente masuri contabile in vederea | 1p
dezvoltarea prisma dezvoltdrii institutionale si | realizarii planului managerial.
institutionala si promovarea imaginii scolii. 5.1.2. isi aduce aportul la promovarea imaginii institutiei. 1p
la promovarea 5.1.3. Verificd incadrarea in costul standard la nivel de judet. 1p
imaginii scolii 5.1.4. Verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele stabilite de lege. 1p
5.2. Asigurarea permanenta a | 5.2.1.Transmite in termenul stabilit toate situatiile cdtre ordonatorul principal de credite | 1p
legaturii cu reprezentantii | Si forurile superiocare si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea
comunitatii locale privind compartimentului financiar.
activitatea compartimentului. 5.2.2. Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respectivein | 1p
termenele stabilite.
5.2.3. Efectueazd demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte | 1p
actiuni finantate de la bugetul de stat si de la bugetul local.
5.3. Indeplinirea altor atributii | 5.3.1. Solicitarea si decontarea cheltuielilor aferente examenelor. 1p
dispuse de seful ierarhic superior | 5.3.2. Respectarea programului de lucru al unitétii. 1p
si/sau directorul, care pot rezulta | Efectuarea de ore suplimentare (neplitite) in vederea rezolvarii la termen a lucrarilor. 1p
din necesitatea deruldrii in bune | 5.3.3. Membru in comisii la nivelul unitatii (0,5p/comisie) 2p
conditii a atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, | 5.4.1. Respectd R.O.F.U.I.P, Regulamentul intern si normele de organizare si functionare | 1p
procedurilor de sanatate i | a institutiei scolare, hotararile CA/CP, confidentialitatea datelor cu caracter personal, a
securitate a muncii, de PSI si ISU | normelor PSI/SSM si a termenelor transmise.
pentru toate tipurile de activitdti | 5.4.2. Participd activ la activitdti practice sau de instruire generald si periodicd a | 1p
desfdsurate in cadrul unitatii de | angajatilor, care vizeazd respectarea normelor PSI/SSM/SU.
invdtamant. 5.4.3. Semneazd documentele si respectd procedurile de SSM, PSI si SU, previzute de | 1p

legislatia Tn vigoare.
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TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale | 6.1.1. Inexistenta conflictelor cauzate de lipsa de profesionalism, de incélcarea coduluide | 1p
profesionala si civice (limbaj, tinuta, respect, | eticdsi deontologie profesionald, de comportament si atitudine iresponsabila.

comportament). 6.1.2. Respectarea Codului de conduita aprobat la nivelul unitatii. 0,5p

6.1.3. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta si adoptarea unui comportament social, | 0,5 p
in scoala si in afara ei, care sa nu aduca atingere imaginii scolii, punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii
(respectarea sefilor, colegilor, subalternilor, persoanelor din afara unitatii, elevilor).

6.2. Respectarea si promovarea 6.2.1. Punctualitate la intrarea/iesirea din serviciu si responsabilitate la programul de | 0,5p

deontologiei profesionale. lucru, semnarea zilnica a condicii.

6.2.2. Comunicare cu intreg personalul scolii, cu cadrele didactice, cu elevii si parintii | 0,5p
acestora folosind un limbaj decent, pe un ton calm si intelegator.

6.2.3. Lipsa reclamatiilor de orice fel din partea colectivului sau a partenerilor. 0,5p
6.2.4. Abtinerea de la orice atitudine jignitoare sau imputari rau voitoare, de la orice | 0,5p
actiune susceptibila de a aduce daune morale sau de alta natura, altor colegi.

6.2.5. Respectarea normelor si regulamentelor in vigoare privind colectarea fondurilor | 0,5p
banesti nejustificate.

6.2.6. Respectarea legilor in vigoare privind efectuarea unor servicii contra cost sau | 0,5p
favorizarea unor persoane obtinand beneficii financiare sau de orice alt tip.

TOTAL PUNCTUL 6 Sp

TOTAL PUNCTE | 100 p

Observatii: Fisa este insotita obligatoriu de Raportul de activitate cu justificarea punctelor acordate la autoevaluare.

Anexez: Raportul de activitate pentru anul scolar 2024-2025, Nr din

- Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin OMECTS nr. 6143/2011:

0 de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

0 de la 84,99 pand la 71 de puncte, calificativul Bine;

0dela 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacdtor;

0 sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

NOTA : ACEASTA SECTIUNE SE VA COMPLETA IN SEDINTA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE DIN DATA .......oouoveuemrerrrneseesssasenns

Data:

Numele si prenumele: Semnaturi:
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Personal didactic auxiliar evaluat:

Responsabil comisie:

Director: Mihai Cornel

Membri CA:
Prof . Ciobanu Geanina

Prof. Gavril Georgeta

Prof. Mocanu Daniela

Prof. Sandu Marinica

Ciobanu Constantin-Viorel - Primar

Aghinitei Vasile — Reprezentant Consiliul Local Cotusca

Simirad Petronela - Reprezentant Consiliul Local Cotusca

Motriuc Elena — Reprezentant parinti

Chihaia Madalina-Stefania — Reprezentant parinti

Acasandrei lulian — Reprezentant parinti

Ionita Elena-Loredana — Reprezentant organizatie sindicala

Danila Violeta - Reprezentant organizatie sindicala
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