Anexa nr. 3 la O.M.Ed.C. nr. / 2004

ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

FISA CADRU A POSTULUI DE PROFESOR DOCUMENTARIST

In temeiul legii si al contractului colectiv de munca incheiat Intre ...........ccoooceeveiienieniiienieiiieeeeee , inregistrat la .................. CUNT. e ,la
care subsemnatul(a) ader, obligdndu-ma sa respect prevederile art. ........... din contractul colectiv de munci, se incheie azi, .................. , prezenta fisa
individuala a postului.

Postul

Pozitia (numele) ...,

Compartimentul ~ ......cccoeeiieennenn.
Cerinte:

Studii superioare  ....occceeeiieennenn.
Specifice postului  ...cccooiirienenne.
Relatii:

a) ilerarhice = .
b) functionale ...
c) decolaborare ...



Domnul / doamna ...........c.ecceeeviienieeieenieeieeeee e , posesor al contractului individual de munca, inregistrat in registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca lanr. ....................... , negociaza in conditiile art. ...........ccccceeeeenne din contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini,
structurate pe urmatoarele capitole:

Capitolul I - Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand .............. norma de baza corespunzdtoare unei parti de .................. din salariul de baza,
stabilite la data de .........ccccoceveeennenne.

OBIECTIVE GENERALE

Educarea si formarea copiilor si tinerilor din Tnvatamantul preprimar, primar, secundar inferior si secundar superior in conformitate cu idealul
educational

Facilitarea accesului elevilor, cadrelor didactice si membrilor comunitatii locale la informatie si noile tehnologii, in contextul evolutiei
permanente a societatii

Adaptarea continud a practicilor pedagogice la tendintele psihopedagogice si metodice actuale

OBIECTIVE SPECIFICE

Profesorul documentarist formeaza si educa prin diferite tipuri de activitati — pedagogice, culturale, de comunicare si informare—, care au ca
finalitate dezvoltarea autonomiei elevului, considerat actor al propriei formari.

Profesorul documentarist gestioneaza resursele materiale, documentare si functionarea centrului de documentare si informare, in vederea
asigurdrii exploatarii si valorificarii cat mai eficiente a informatiilor si documentelor pluridisciplinare multimedia i multisuport de cétre
utilizatori, din perspectiva egalizarii sanselor elevilor din medii culturale si sociale diferite.

Profesorul documentarist stimuleaza, prin activitati specifice de educare civica si comunitard, dezvoltarea simtului civic al elevilor, integrarea
lor in societate, valorificand potentialul de socializare al centrului de documentare si informare.

Profesorul documentarist initiaza si participa la activitati cu caracter cultural in vederea promovdrii culturii romanesti si internationale, a
recunoasterii valorilor europene, a identificarii modelelor, a acceptarii i valorizarii pluralitatii culturale.

Profesorul documentarist participa la demersurile de promovare a activitatilor centrului de documentare si informare si a imaginii scolii, din
perspectiva deschiderii catre comunitatea educativa si societate.

I. MISIUNEA PEDAGOGICA

Nr.

crt.

Domenii de

< Obiective Activitati Indicatori de performanta
competenta ’ ’
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centrului de
documentare si
informare drept
centru de
resurse
pluridisciplinare
si multisuport

descoperire de catre utilizatori a
CDI;

b)Sa initieze utilizatorii in
organizarea intelectuala a CDI;
¢)Sa contribuie la respectarea
politicilor documentare la
nivelul unitatii de invatdmant;
d)Sa armonizeze activitatea CDI
cu programele si activitatile
CCD.

organizarea fizicd si intelectuald a
CDI, activitdtile care pot fi
desfasurate in cadrul CDI,
regulamentul de ordine interioara,
rolul si misiunile profesorului
documentarist;

b)Colaboreaza cu echipa pedagogica
in vederea promovarii CDI, prin
intermediul afiselor, orelor de
dirigentie sau activitatilor
extrascolare;

c¢)Colaboreaza cu Consilierii pentru
Inovatie Pedagogica (CIP) din

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’

1. Situarea CDI'in | a) Sa constientizeze rolul CDI a) Cunoaste legislatia referitoare a) Preocuparea pentru cunoasterea structurii
sistemul de in sistemul educativ roméanesc si la  sistemul de invatamant MEC, a legislatiei In vigoare si a retelei CDI
invatdmant in orientarile pedagogice romanesc;

actuale; b) Cunoaste functionarea retelei

b) Sa cunoasca reglementarile M.Ed.C.;

legislative referitoare la CDI. c) Cunoaste legislatia referitoare
la CDL

2. Inscrierea a)Sa cunoasca proiectul scolii; a)Participa la elaborarea proiectului | a)Elaborarea proiectului CDI tinand cont de
proiectului CDI | b)Sa elaboreze proiectul scolii; prioritatile definite 1n proiectul scolii
in proiectul pedagogic si cultural al CDI, b)Defineste prioritatile proiectului | b)Adaptarea si reactualizarea planificarii
scolii parte integranta a proiectului CDI in functie de proiectul scolii si | activitatilor CDI in conformitate cu situatia reald a

scolii; dupa consultarea echipei | scolii si posibilitatii eficientizarii activitatilor
¢) Sarevizuiasca planificarea | pedagogice; c)Predarea planificarilor calendaristice, in formatul
activitatilor, n colaborare cu c)Redacteaza proiectul pedagogic si | impus de recomandari si metodologii, la termenele
echipa pedagogica a scolii. cultural al CDI; stabilite de catre Consiliul de Administratie
d)Supune spre aprobare Consiliului
de administratie al scolii si celui
profesoral proiectul pedagogic si
cultural al CDI.
3. Definirea a)Sa elaboreze strategii de a)Prezinta noilor utilizatori functiile, | a) Elaboreaza strategii si organizeaza activitati de

descoperire a CDI, a organizarii sale fizice si
intelectuale, de reperare a resurselor pluridiscilinare
si multisuport;

b)Promovarea in randul elevilor, comunitatii
educative si in comunitatii locale a CDI, a fondului
documentar si a activitatilor desfasurate;
c)Promoveaza oferta de formare a CCD.
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competentele transversale ale
elevilor prin organizarea unor
activitati disciplinare,
interdisciplinare si
transdisciplinare;

e) Sa asigure cadrul necesar
formarii elevilor in domeniul
cercetarii documentare;

f) Sa ofere asistenta elevilor In

cercetarii documentare (cele 6 etape
ale cercetarii documentare:
discutarea problematicii subiectului,
colectarea informatiilor, trierea
informatiilor, prelucrarea
informatiilor, redactarea unei lucrari
in diferite formate, sustinerea
lucrarii)

d) Selecteaza si utilizeaza

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
cadrul CCD;
d)Prezinta elevilor si cadrelor
didactice Regulamentul de ordine
interioara al CDI;
e)Initiaza activitati de descoperire de
catre utilizatori a spatiilor specifice
CDI si a fondului documentar;
f)Prezinta sistemul de semnalizare si
localizarea documentelor in functie
de sistemul de clasificare utilizat;
g)Redacteaza si aplica chestionare
adecvate varstei elevilor privind
suporturile pe care se prezinta
informatia in CDI si tipurile de
documente.

4. Cercetarea a)Sa transforme CDI in loc de a) Planifica activitatile de initiere in | a)Corelarea continuturilor disciplinei de
documentard - | invdtare a cdutarii, tratarii si cercetare documentara invatdmant/modulului si a activitatilor de invatare
domeniu de redarii informatiei; b)Stabileste obiectivele si cu obiectivele urmarite, prevederile programei si
competente b)Sa puna in practicd un demers | continuturile unitdtilor de invatare, timpul de invatare propriu grupului instruit;
transversale de cercetare documentara; alege strategiile didactice, adapteaza | b)Corelarea tipurilor de lectii cu curba de efort a
necesare c¢)Sa elaboreze strategii pentru informatia la posibilitatile de elevilor si sarcinile de invatare, stabilind strategia
invatarii i dezvoltarea autonomiei in invatare si nivelul de pregatire al didacticd optima in vederea asigurdrii unei instruiri
exploatarii cercetare a utilizatorilor; elevilor eficiente;
informatiei d) Sa utilizeze si sd gestioneze | c)Formeaza elevii in domeniul c)Programarea activitatilor de invatare in timp, pe

semestre, in functie de structura anului scolar, a
particularitatilor grupului instruit §i a complexitatii
continuturilor, asigurand parcurgerea completd a
continuturilor propuse;

d)Predarea planificarilor calendaristice, in formatul
impus de recomandari si metodologii, la termenele
stabilite de catre Consiliul de Administratie;
e)Adaptarea si reactualizarea planificarii in
conformitate cu situatia reala la fiecare clasa si
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Nr.

Domenii de

< Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’
activitatile de cercetare materiale didactice multisuport sarcinile de invatare existente;
documentara complementare f)Formularea obiectivelor operationale/
e) Stabileste obiectivele competentelor in termeni de performanta si adecvat

evaludrii, elaboreaza si aplica
instrumentele de evaluare

f) Integreaza secvente de
cercetare documentara in unitati de
invatare disciplinare i
inter/transdisciplinare diverse

scopului urmarit;
g)Stabilirea obiectivelor operationale/ competente,
astfel Incat sd existe un echilibru intre dobandirea
de cunostinte si formarea de abilitati si/ atitudini;
h)Identificarea si corelarea elementelor de continut,
cu programa scolara si cu manualele;
1)Propunerea strategiilor didactice de tip activ,
participativ, formativ, care transforma elevul intr-
un factor activ al propriei formari;
J)Propunerea situatiilor de invatare care solicita
participarea creativa a cat mai multor elevi,
dezvoltand spiritul de lucru in echipa si
comunicarea elev-elev;
k)Elaborarea proiectului didactic clar si explicit
tinand cont de urmatoarele repere:

e precizarea obiectivelor;

e alegerea continutului esential;

e conceperea strategiei de invatare

diferentiata;
e claborarea testelor de evaluare a
progresului scolar.

)Crearea conditiilor optime in vederea receptarii
cunostintelor (material vizual relevant si in cantitate
suficientd);
m)Evitarea excesului de detalii, transmiterea
cunostintelor facandu-se gradat, Intr-o succesiune
logica;
n)Utilizarea unui limbaj care sa favorizeze
atingerea obiectivelor propuse §i crearea unui
climat motivational pozitiv;




Nr.
crt.

Domenii de
competenta

Obiective

Activitati

Indicatori de performanta

o)Corelarea modalitatii de comunicare cu
continutul informatiei, particularitatile de varsta si
individuale ale membrilor grupului instruit;
p)Conducerea lectiei conform proiectului deja
stabilit s1 monitorizarea activitatii elevilor astfel
incat sa obtind maximum de eficientd a lectiilor;
r)Organizarea procesului de instruire in forme si
prin situatii de invatare adecvate tipului de
deprinderi care trebuie formate;

s)Selectarea situatiilor de Invatare care sa stimuleze
gandirea elevului si capacitatea de argumentare si
care sa-1 formeze deprinderile de munca si studiu
necesare instruirii pe durata intregii vieti;
s)Identificarea necesarului de material didactic,
corelat cu natura activitdtii, in colaborare cu echipa
pedagogica;

t)Corelarea materialelor didactice complementare
cu continuturile de invatare, astfel incat acestea sa
constituie un suport in procesul instructiv educativ;
t)Identificarea si selectarea celor mai adecvate surse
de informare si teme de studiu, care sa raspunda
nevoii de dezvoltare a elevilor;

u)Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii
instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii
unei evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor
si credrii unui climat motivational pozitiv, care sa
potenteze rezultatele obtinute si obtinerea dovezilor
necesare;

v)Consecventa in administrarea probelor de
evaluare, corelat cu termenele impuse §i natura
instrumentelor de evaluare;

x)Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si
procentual pe tipuri de itemi sau instrumente de




Nr.

crt.

Domenii de
competenta

Obiective

Activitati

Indicatori de performanta

evaluare, a rezultatelor evaluarii elevilor;
y)Utilizarea rezultatelor elevilor in scopul
diagnozei, prognozei sau selectiei elevilor, oferind
feed-back pozitiv persoanelor evaluate;
z)Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in
scopul remedierii deficientelor procesului
educational, in functie de rezultatele inregistrate la
evaluare;

zz)ldentificarea, in urma observarii In diverse
situatii, a stilului de invétare a fiecarui elev;
zzz)Flexibilitate, adaptabilitate si creativitate in
construirea lectiilor/ activitatilor i a situatiilor de
lucru, astfel Incat sa fie valorificate toate stilurile de
invatare existente intr-un colectiv de elevi,
zzzz)Selectarea celor mai eficiente tehnici in
vederea facilitarii invatarii si reglarii procesului
ritmul de asimilare proprii grupului instruit;
zzzzz)Interpretarea informatiilor obtinute pe baza
evaludrilor, identificand potentialul de excelenta al
elevilor si favorizand factorii climatului
motivational pozitiv pentru punerea in valoare a
elevilor capabili de performanta;
zzzzzz)Valorificarea informatiilor prin selectarea
formelor de pregatire si strategiilor adecvate zonei
aptitudinale a fiecarui elev, planul de pregatire
suplimentara, tindnd seama de economia de timp a
elevilor si a profesorilor.

Colaborarea cu
echipa
pedagogica din
unitatea de
invatamant in

a)Sa identifice posibilele cai si
modalitdti de cooperare Intre arii
curriculare si discipline;

b)Sa elaboreze secvente
pedagogice in colaborare cu

a)Participa la Intrunirile echipei
pedagogice: cercuri metodice sau
sedinte de catedra;
b)Colaboreaza cu profesorii de
disciplind in vederea identificarii

a)Capacitatea de a conlucra cu echipa pedagogica,
in vederea alegerii adecvate si dezvoltarii temelor
transdisciplinare, astfel incat acestea sa raspunda
obiectivelor operationale curriculare;

b)Integrarea contributiilor de continut ale fiecarei
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Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
vederea profesorii de disciplina; obiectivelor documentare din discipline in mod armonios, permitand dezvoltarea
realizarii de ¢)Sa elaboreze proiecte programele scolare; temelor propuse prin programa si atingerea
activitati pedagogice cu caracter c)Proiecteaza secvente didactice obiectivelor;
disciplinare si disciplinar inter/transdiciplinare. | comune; c)Flexibilitate si creativitate in folosirea
inter/transdiscip d)Negociaza rolului fiecarui cunostintelor si corelarea intra si interdisciplinara si
linare partener, pentru fiecare sedintd; propunerea activitatilor si situatiilor de Invétare,

e)Proiecteaza, desfasoara si
evalueaza proiecte pedagogice
inter/transdisciplinare, impreuna cu
echipa pedagogica;

f)Propune diversificarea formelor de
cercetare documentara, in
concordantd cu cerintele invatarii
interdisciplinare;

2) Se implica 1n realizarea de
parteneriate educative nationale si
internationale;

h) Evalueaza si valorizeaza
rezultatele muncii elevilor;
1) Colaboreaza cu consilierul

pentru inovatia pedagogica din cadrul
caselor corpului didactic.

adaptandu-le particularitatilor grupului instruit;
d)Modul de organizare a cunostintelor de transmis
si forma de transmitere faciliteaza receptarea;
e)Construirea unor situatii adecvate de lucru si de
comunicare in vederea facilitarii schimbului de
informatii elev — elev si cadru didactic — elev;
f)Identificarea si selectarea celor mai adecvate
surse de informare si teme de studiu, care sa
raspunda nevoii de dezvoltare a elevilor;
g)Exersarea deprinderilor la nivelul solicitat de
natura activitdtii la clasd si prin sustinerea de
activitati metodico-stiintifice la cererea si in
interesul scolii sau al comunitatii locale ;
h)Implicarea in derularea unor proiecte si programe
in interesul dezvoltarii institutionale ;
1)Preocuparea pentru activitati de formare
complementare celor didactice, prin obtinerea de
competente in domeniul social, IT, comunicare in
limba strdina de circulatie internationala etc. si
implementarea in activitatea didactica a
competentelor dobandite ori de cate ori se impune
j)  Identificarea nevoilor de dezvoltare prin
proiecte si a proiectelor adecvate , in
conformitate cu interesele si nevoile organizatiei.
k) Intocmirea documentatiei aferente derularii
proiectelor, valorificand creativ produsele
proiectului la nivelul organizatiei, in vederea




Nr.

Domenii de

tehnologii ale
informarii si
comunicarii Tn

comunicare;
b)Puna la dispozitia elevilor
cadrelor didactice si comunitatii

internationale;
b)Organizeaza activitati de initiere a
elevilor n utilizarea noilor

< Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
dezvoltarii acesteia.
1) Capacitatea de a coordona participarea mai
multor persoane la activitdti care nu se
desfasoara in sala de curs, monitorizand
activitatea pe tot parcursul desfasurarii ei, astfel
incat aceasta sa se desfasoare fara tulburarea
ordinii publice si asigurarea securitatii
participantilor.

6. Consiliere si a)Sa colaboreze 1n aplicarea a)ldentifica, In colaborare cu cadrele | a)Planificarea si desfasurarea, in colaborare cu
sprijin pentru strategiilor institutionale de didactice, elevii in dificultate cadrele didactice, a activitatilor de recuperare a
elevii in recuperare a elevilor in scolara; elevilor in dificultate sau esec scolar;
dificultate dificultate sau esec scolar, in b)Planifica si desfasoara activitdti de | b)Proiectarea si coordonarea, in colaborare cu alte

colaborare cu echipa recuperare a elevilor in dificultate, in | cadre didactice, a programelor suplimentare de
pedagogica; colaborare cu echipa pedagogica; pregatire pentru elevii cu lacune in instruire;
b)Sa combata cu mijloace c)Utilizeaza resursele CDI in c)Flexibilitate, adaptabilitate si creativitate in
specifice abandonul scolar; activitati cu caracter de incitare la construirea lectiilor si a situatiilor de lucru, astfel
¢)Sa aplice strategii specifice studiu; incat sa fie valorificate toate stilurile de Invatare
particularitatilor de varsta ale d)Utilizeaza metode si resurse cu existente intr-un colectiv de elevi;
elevului pentru evitarea esecului | caracter ludic in activitéti de d)Selectarea celor mai eficiente tehnici, in vederea
scolar; recuperare a elevilor cu dificultati de | facilitdrii Tnvatarii si reglarii procesului instructiv —
d)Sa valorifice evaluarea invatare; educativ, in functie de posibilitatile si ritmul de
posibilitatilor de invatare ale e)Utilizeaza resursele electronice si | asimilare proprii grupului instruit.
elevilor. audio-video din CDI;

f)impreuni cu psihologul/consilierul

scolii organizeaza activitati de

motivare inspre scoald a elevilor cu

dificultati in invatare si cu

comportamente deviante.

7. Integrarea a)Sa faciliteze accesul la noile a)Promoveaza retelele documentare | a)Faciliteaza accesul la noile mijloace de informare
noilor mijloace de informare i locale, judetene, nationale si si comunicare;

b)Organizarea de activitati initiere si valorizare a
dimensiunii educative a TIC;
c)Propune diversificarea formelor de cercetare
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Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’
practicile locale un set de instrumente tehnologii ale informarii si documentara, in concordantd cu cerintele invatarii
pedagogice, in | documentare specifice; comunicarii; interdisciplinare.
colaborare cu ¢)Sa utilizeze noile tehnologii in | ¢)Organizeaza activitati de
echipa demersul pedagogic al valorificare a dimensiunii educative
pedagogica informarii; a TIC;
d)Sa valorifice dimensiunea d)Participa la organizarea
educativa a TIC. informatizata a CDI, inclusiv prin
accesul la Internet
e)Initiaza elevii in demersul si
tehnica cercetdrii prin utilizarea
bancilor de date, selectarea
informatiei si verificarea veridicitatii
lor
8. Educarea a)Sa congstientizeze elevul asupra | a)Educa elevii 1n spiritul respectului | a)Selectarea de modele sociale relevante pentru
elevilor in CDI — ca loc de socializare; fatd de spatiul, resursele si sistemul de valori al societatii, valorizand situatiile,
vederea b)Sa dezvolte simtul civic al personalul CDI, fata de colegi; in vederea credrii unui sistem propriu de valori al
dezvoltarii unei | elevilor; b)Implica elevii in viata CDI : elevului;
atitudini civice | ¢)Sa medieze procesul de participarea la elaborarea b)Capacitatea de a explica si analiza continuu cu
si a promovarii | interiorizare a sistemului de propunerilor de achizitii, ordonarea | elevii regulile sociale (corelat cu particularitatile de
deschiderii spre | valori a societatii; documentelor, mediatizarea varstd), evaluand obiectiv comportamentul social al
lumea d)Sa asigure cunoasterea, activitatilor CDI; acestora, identificand caile adecvate de actiune;
contemporana intelegerea si Insusirea regulilor | c)Propune actiuni interactive c)Capacitatea de a motiva si de a corecta
sociale; inspirate de actualitatea culturala, comportamentul elevului, prin aplicarea
€)Sa promoveze un politica si social; recompenselor si a sanctiunilor, ca urmare a
comportament social dezirabil. d)Colaboreaza cu consilierul evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor
educativ si cu echipa pedagogica a existente in familie, scoald si societate.
unitdtii de Tnvatamant, n
planificarea si organizarea de
activitati cu caracter educativ
(educatie pentru sanatate, educatie
rutiera etc.).
9. Orientare a)Sa pund in valoare CDI ca loc | a)Gestioneaza si promoveaza a)Punerea in valoare a CDI ca loc al orientarii
scolara si al orientarii scolare si documentatia din spatiul de orientare | profesionale scolare si profesionale;
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Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’
profesionala / profesionale; si consiliere scolara i vocationala; b)Facilitarea accesului la informatii referitoare la
vocationala b)Sa faciliteze accesul la b)Organizeaza, impreund cu orientarea gcolara si profesionala;
informatii referitoare la consilierul sau psihologul scolii, c)Colaborarea cu specialisti in organizarea si
orientarea gcolara si activitati de initiere a elevilor in desfasurarea de activitdti de orientare scolara si
profesionala. planificarea si orientarea profesionala;
profesionald/vocationala; d)Colaborarea la organizarea si desfasurarea de
c)Creeaza instrumente de promovare | intalniri cu specialisti din diferite domenii.
a retelei scolare preuniversitare si
universitare;
d)Colaboreaza cu specialisti din alte
institutii de profil in organizarea si
desfasurarea de activitati de
orientare scolara si profesionald;
e)Colaboreaza la organizarea si
desfasurarea de intalniri cu
specialisti din diferite domenii.
10. | Implicarea  1n | a)Sa participe la actiuni scolare | a)Participa si organizeaza In a)lmpactul CDI asupra partenerilor institutionali;

viata scolii

si extrascolare, care sa duca la
realizarea unei vieti scolare;
b)Sa organizeze activitati
extrascolare care sd permita
primirea elevului la scoala si in
afara programului obligatoriu;
¢)Sa valorifice rezultatele
activitatilor.

colaborare cu alte cadre didactice
activitati extragcolare;

b)Asigura deschiderea CDI si in
afara programului scolar in vederea
prelungirii activitatii elevului In
scoala.

b)Recunoasterea de cétre parinti a rolului
pedagogic, cultural si social al CDI;

c)Capacitatea de a planifica si organiza activitati
extragcolare in concordanta cu obiectivele
educationale planificate si gradul de interes al
elevilor si al comunitatii locale;

d)Capacitatea de a coordona participarea mai
multor persoane la activitati extrascolare,
monitorizand activitatea pe tot parcursul
desfasurarii ei, astfel incat aceasta sa se desfasoare
fara tulburarea ordinii publice si asigurarea
securitatii participantilor;

e)imbunititirea relatiei parintilor cu scoala;
f)Utilizarea rezultatelor obtinute pentru dezvoltarea
activitatilor ulterioare, propunand in rapoarte solutii
de imbunatatire.
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II. MISIUNEA CULTURALA

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’

1. Punerea 1n a)Sa faciliteze accesul a)Analizeaza nevoile de informare a)Facilitarea accesului utilizatorilor CDI la
practicd a utilizatorilor CDI la informatia si | cu caracter cultural ale utilizatorilor | informatia cu caracter cultural;
actiunilor cu evenimentele cu caracter CDIJ; b)Promovarea imaginii CDI ca pol de cultura in
caracter cultural | cultural; b)ldentifica oferta culturala la cadrul comunitatii locale;
cuprinse in b)Sa stimuleze curiozitatea nivelul comunitatilor locala, ¢)Numarul activitatilor culturale propuse realizate;
proiectul scolii | culturald a elevilor si membrilor | judeteand si nationala; d)Numarul participantilor la fiecare actiune.
siin comunitatii locale; c)Propune si gestioneaza in CDI
documentele ¢)Sa promoveze imaginea unui activitati inspirate de evenimentele
oficiale CDI ca pol de iradiere a unei lumii contemporane, de viata si
formulate de culturi de calitate. activitatea anumitor personalitdti etc.

M.Ed.C. d)Prezinta elevilor, comunitatii
educative i membrilor comunitatii
locale oferta culturala de actualitate;
e)Colaboreaza cu institutii de cultura
in realizarea unor proiecte cu
caracter educativ.

2. Valorizarea a)Sa promoveze valorile a)Pune in valoare fondului a)Punerea in valoare a valorilor culturale roméanesti
culturala a culturale romanesti §i europene | documentar si obiectele de si europene prin organizarea de actiuni specifice ;
patrimoniului din perspectiva unei identitati patrimoniu din unitatea scolara; b)Selectarea de modele sociale relevante pentru
CD], al scolii si | culturale comune; b)Participa la organizarea si sistemul de valori al societatii, valorizand situatiile,
comunitatii b)Sa valorifice potentialul desfasurarea de animatii privind in vederea crearii unui sistem propriu de valori al
locale cultural al fondului documentar | istoria, traditiile, obiceiurile elevului;

al CDI in vederea crearii unei specifice zonei de apartenentd; c)Capacitatea de a explica si analiza continuu cu
identitati culturale distincte, c)Sustine activitatea cercurilor elevii regulile sociale (corelat cu particularitatile de
specifice zonei de apartenentd; elevilor pe teme de istorie locala, varstd), evaluand obiectiv comportamentul social al
nationald si europeana; acestora, identificand cdile adecvate de actiune;
d)Contribuie, prin activitati specifice | d)Capacitatea de a motiva si de a corecta
cu elevii, la redactarea monografiei | comportamentul elevului, prin aplicarea
unitdtii scolare, a satului, comunei recompenselor si a sanctiunilor, ca urmare a
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Nr.

Domenii de

de lectura

gustul pentru lectura al elevilor;
b)Sa atraga spre lectura membri
ai comunitatii locale.

ale utilizatorilor CDI;

b)Ghideaza si indruma initiativele de
lectura ale elevilor;

¢)Initiaza elevi in tehnicile de
lectura si invatare eficienta;
d)Organizeaza activitati de
incurajare a lecturii in parteneriat cu
profesorii de disciplin, cu profesorii
diriginti s cu parintii;

e)Participa la organizarea si
desfasurarea animatiilor legate de
lectura;

f)Utilizeaza metode si mijloace
moderne de incitare la lectura;
g)Organizeaza seri literare avand ca
invitati personalitdti din lumea cartii
(autori, ilustratori, traducatori,

< Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
sau orasului; evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor
e)Redacteaza pliante, afise si brosuri | existente in familie, scoala si societate;
de prezentare a personalitatilor din e)Valorificarea potentialului cultural al fondului
unitatea scolara sau din comunitatea | documentar existent in CDI;
locala; f)Organizarea de animatii si activitati culturale
f)Organizeaza expozitii de carte g)Numar de parteneriate incheiate si activitati
veche sau rara, accentuand culturale realizate in colaborare.
importanta pastrarii memoriei unei
comunitati;
g)Organizeaza expozitii de obiecte
traditionale, haine si ustensile,
specifice zonei de apartenenta;
h)Pune in valoare productiile
culturale ale elevilor $i membrilor
comunitdtii locale.

3. Activitati legate | a)Sa stimuleze si sa dezvolte a)ldentifica preferintele de lectura a)Numar de utilizatori;

b)Numar de documente consultate/imprumutate;
¢)Numar de activitati de incurajare a lecturii,
concursuri de lectura organizate in cadrul CDI,
inclusiv in parteneriat cu cadrele didactice;
d)Numar aderenti din cadrul comunitétii lecturii;
e)Parteneriate cu institutii de promovare a cartii .
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Nr.

crt.

Domenii de
competenta

Obiective

Activitati

Indicatori de performanta

editori etc.);

h)Faciliteaza descoperirea spatiilor
cartii: librarie, mediatecad, editura,
tipografie.

Activitati audio-
video

a)Sa promoveze o cultura audio-
video de calitate;

b)Sa dezvolte spiritul critic in
domeniul audio-video al
utilizatorilor CDI;

¢)Sa ofere utilizatorilor CDI
informatii $i documentare de
calitate pe suport audio-video.

a)ldentifica preferintele audio-video
ale utilizatorilor CDI;

b)Initiaza elevi in tehnicile de
ascultare si observare eficienta,
precum si in lectura imaginii;
¢)Organizeaza activitati de largire a
culturii audio-video a elevilor, in
parteneriat cu profesorii de
disciplina;

d)Organizeaza si desfasoara animatii
audio-video, In colaborare cu
specialisti in domeniu;
e)Organizeaza Cine-club-uri si
»seri” de auditii;

f)Participa la initierea elevilor si
membrilor comunitétii locale la
realizarea filmelor documentare, de
fictiune, a clipurilor publicitare,
informatiilor din media TV.

a)Numar de animatii propuse si realizate;
b)Numar de parteneri implicati;

c)Gradul de satisfacere a necesitatilor
beneficiarilor.

Activitati legate
de mass-media

a)Sa gestioneze resursele mass-
media ale CDI in beneficiul
utilizatorilor;

b)Sa dezvolte spiritul critic al
utilizatorilor CDI;

¢)Sa satisfaca nevoia de
informare a utilizatorilor CDI.

a)ldentifica preferintele mass-media
ale utilizatorilor CDI;
b)Organizeaza si desfasoara animatii
legate de presa scrisa;

¢)Initiaza elevii in tipurile de presa
scrisa si vorbita;

d)Organizeaza dezbateri, simulari si
jocuri de rol referitoare la
deontologia profesiunii de ziarist;
e)Participa la realizarea revistei

a)Numar de animatii i proiecte propuse $i
realizate;

b)Numar de parteneri implicati;
c)Gradul de  satisfacere a
beneficiarilor.

necesitatilor
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r. Domenii S s . . <
N omenit d? Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’

scolii.
6. Expozitii, vizite | a)Sa deschida universul scolii a)Organizeaza, in colaborarea cu a)Numar de expozitii propuse si realizate;

si intalniri
tematice,
ateliere de
creatie

catre societatea contemporana;
b)Sa dezvolte spiritul de
initiativa si independenta ale
elevilor;

¢)Sa consolideze legatura dintre
scoala si comunitate.

cadrele didactice, parinti si membri
comunitatii locale, expozitii, vizite,
excursii si Intalniri tematice;
b)Participa, in calitate de gazda, la
primirea vizitatorilor unitatii scolare;
¢)Organizeaza, 1n colaborarea cu
cadrele didactice, activitati de
pregatire istorica, geografica,
lingvistica si culturala a vizitelor si
excursiilor.

b)Numadr de vizite propuse si realizate;

¢)Numar de intdlniri tematice propuse si realizate;
d)Numdr de ateliere de creatie propuse si realizate;
e)Implicarea cadrelor didactice si a comunitétii
locale.

II1. MISIUNEA DE COMUNICARE

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’

1. Introducerea a)Sa cunoasca evenimentele a)Analizeaza nevoile de informare a)Crearea si aplicarea instrumentelor de analiza a
informatiei in importante la nivel local/ ale utilizatorilor; nevoilor beneficiarilor;
institutia scolara | regional/ national; b)Colecteaza informatiilor de la b)ldentificarea surselor de informare din exteriorul

b)Sa participe la schimbul de organizatiile de profil (centre si interiorul unitatii de Invatdmant;
informatii din interiorul scolii. culturale, muzee, teatre etc.); c)Crearea instrumentelor de difuzare a informatiei
c)Utilizeaza serviciile de telefonie necesare utilizatorilor.
mobila si fixa, Internet;
d)Dezvolta si exploateaza
potentialul acestor servicii (e-mail,
forumuri, video-conferinte).

2. Facilitarea a)Sa difuzeze informatia cu a)Realizeaza puncte de afisaj; m) Identificarea surselor de informare din
circulatiei caracter administrativ, didactic si | b)Personalizeaza documentele CDI; exteriorul si interiorul unitétii de invatamant
informatiei in pedagogic din si spre unitatea c)Creeaza instrumente de difuzare a n) Actualizarea periodicd a informatiei de
interiorul scolard; informatiei si le adapteaza la interes pentru beneficiari
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b)Sa participe la crearea unei
congstiinte profesionale distincte
si comune profesorilor

forumuri de discutii;
c)Colaboreaza cu documentaristul,
consilierii pentru inovatia

Nr. Domenit d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
institutiei b)Sa participe la crearea unei dinamica scolii;
scolare structuri de parteneriat educativ | d)Furnizeaza utilizatorilor CDI

in interiorul scolii. informatii cu caracter profesional
(analize, sinteze, studii etc.);
e)Contribuie la intdrirea relatiei
unitate scolara-CCD, prin
prezentarea ofertei de formare si a
documentatiei de specialitate

3. Participarea la | a)Sa puna in valoare CDI si sa a)Informeaza anual conducerea a)Mediatizarea rezultatelor obtinute si multiplicarea
promovarea promoveze meseria de profesor | unitatii scolare si consiliul experientelor obtinute la nivelul intregii unitati de
activitatii CDI | documentarist. profesorilor despre activitatile invatdmant.

derulate in CDI;

b)Publica articole in mass-media
locala si nationala;

c)Participa la realizarea site-ului

Internet al CDI;

d)Aplica instrumente de evaluare
internd a activitdtii CDI.

4. Participarea la | a)Sa contribuie la promovarea a)Participd la crearea si promovarea | a)Derularea de activitati promotionale in interesul
promovarea imaginii unitatii scolare si la imaginii gcolii, prin activitati scolii (obtinerea de premii sau distinctii cu elevii,
imaginii scolii | intarirea legaturii scoala- specifice; mediatizarea ofertei educationale, expozitii,
in comunitatea | comunitate. b)Contribuie, prin activitati cu cenacluri etc).
educationala si elevii, la realizarea de pliante, afise,
cea locala postere, brosuri de prezentare a

scolii si CDI;
¢)Organizeaza activitati de
prezentare a CDI si resurselor sale.

5. Corespondentd | a)Sa se informeze permanent a)Comunica cu documentaristi din a)Capacitatea de a se implica in activitati
cu caracter asupra noutdtilor Tn domeniul alte unitati scolare; organizate si desfasurate de organizatii profesionale
profesional informarii si documentarii, b)Participa la grupuri de lucru si de profil;

b)Gradul de implicare in grupuri de lucru si
forumuri de discutie.

16




Nr.
crt.

Domenii de
competenta

Obiective

Activitati

Indicatori de performanta

documentaristi .

pedagogica si profesorii metodisti
din CCD, pe linia perfectionarii
profesionale continue;

d)Participa la realizarea unei retele a

CDL

IV. MISIUNEA DE GESTIONARE A CENTRULUI DE DOCUMENTARE SI INFORMARE

Nr.

Domenii de

< Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’

1. Gestionarea a)Sa organizeze spatiul in functie | a)Analizeaza situatia existenta a a)Adaptarea spatiului alocat CDI la criteriile de
spatiului CDI de realitatea scolii, respectand CDI; amenajare ale unui CDI;

criteriile de amenajare a unui b)Defineste si delimiteaza spatiile b)Respectarea criteriilor de amenajare a CDI in
CDI si in colaborare cu specifice CDI in functie de nevoile | organizarea spatiului CDI.
conducerea unitatii scolare. publicului;

¢)Solicita conducerii scolii dotarea

necesara respectarii conditiilor de

igiend, caldura, iluminare si

securitate, conform normelor in

vigoare;

d)Realizeaza sistemul de

semnalizare in interiorul CDI;

e)Reorganizeaza spatiile specifice

CDI, in functie de activitatile

planificate si nevoile publicului.

2. Gestionarea a)Sa asigure dotarea cu materiale | a)Participa la achizitionarea a)Propunerea achizitionarii mobilierului,
mobilierului, si echipamente conform mobilierului si a echipamentelor materialelor si echipamentelor necesare;
materialelor si | standardelor CDI in domeniu. necesare; b)Preocuparea pentru functionarea si Intretinerea
echipamentelor b)Inventariazd mobilierul si echipamentelor;

echipamentele;
c)Asigura functionarea si
intretinerea echipamentelor;

c)Respectarea parametrilor tehnico —functionali
privind mobilierul si echipamentele;
d)Gradul de functionalitate si respectarea
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fata de loc, documente,

utilizarea a echipamentelor

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta

crt. competenta ’ ’
d)Solicita conducerii scolii parametrilor tehnici ai echipamentelor.
imbogatirea resurselor in
echipamente si mobilier ale CDI, in
functie de nevoile actualizate ale
acestuia.

3. Gestionarea a)Sa faciliteze accesul liber al a)Integreaza fondul bibliotecii a)Corelarea nevoilor utilizatorilor cu un fond
fondului utilizatorilor la informatie prin scolare in CDI; documentar pluridisciplinar si multisuport adecvat
documentar organizarea eficientd a fondului | b)Trateaza documentele din punct de | varstei elevilor si profilului unitatii scolare;
pluridisciplinar | documentar si promovarea vedere fizic §i intelectual respectand | b)Facilitarea accesului liber la informatie;
multisuport acestuia; normele biblioteconomice in c)Promovarea fondului documentar;

b)Sa vegheze la furnizarea unor | vigoare; d)Practicarea unei politici documentare
documente si informatii de c)Alege sistemului de clasificare a prospective;
actualitate, adecvate varstei documentelor; e)Realizarea operatiilor biblioteconomice conform
elevilor si profilului unitatii d)Pune fondul documentar la normelor 1n vigoare;
scolare; dispozitia utilizatorilor; f)Gradul de respectare a sistemului de clasificare a
¢)Sa asigure complementaritatea | e)Gestioneaza imprumuturile si documentelor;
suporturilor de prezentare a schimburile documentare inter-CDI; | g)Gradul de respectare a criteriilor de selectie a
informatiei. f)Promoveaza fondul documentar; fondului documentar;
g)Defineste si aplica o strategie de h)Corelarea necesarului de fond documentar cu
completare a fondului documentar; | natura activitatii in CDI si cu nevoile utilizatorilor;
h)Identifica nevoile utilizatorilor 1)Stadiul informatizarii CDI si de realizare a
privind actualizarea si completarea | bazelor de date.
fondului documentar;
1)Propune spre casare documentele
perimate fizic sau intelectual;
j)Informatizeaza gestionarea
fondului documentar;
k)Participa la crearea unor baze de
date: locala, regionala si nationala.

4. Gestionarea a)Sa asigure buna derulare a a) Redacteaza regulamentul de a) Corelarea proiectului CDI cu proiectul scolii;
functionarii activitatilor programate si non- ordine interioara al CDI; b)Capacitatea de aplicare a normelor de achizitii
CDI programate din CDI , in respect | b) Intocmeste regulamentele de documentare;

c)Asigurarea unui program flexibil care sa permita
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si continud a CDI 1n vederea
atingerii obiectivelor unitatii
scolare.

b)Realizeaza o propunere de buget
anual de functionare a CDI, tindnd
cont de activitatile planificate si de
nevoile de achizitie de documente,

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’
echipamente si utilizatori; electronice; accesul membrilor comunitétii in CDI;
b)Sa organizeze functionarea c) Stabileste codul utilizatorului de | d)Propunerea ROI al CDI ca parte integrantd a ROI
CDI astfel incat sa permita internet; unitatii scolare;
accesul membrilor comunitatilor | d) Realizeaza statistici privind e)inregistrarea ritmici a utilizatorilor si activitatilor
educative si locale la resursele si | utilizarea resurselor, a utilizatorilor | derulate in CDI pentru remedierea
serviciile documentare; si a activitatilor derulate in CDI; disfunctionalitatilor.
¢)Sa evalueze gradul de utilizare | e) Elaboreaza un raport anual de
a resurselor documentare ale activitate;
CDI, f) Propune masuri de remediere a
d)Sa asigure cadrul necesar disfunctionalitatilor constatate.
formarii elevilor pentru
cercetarea documentara.
5. Gestionarea a)Sa planifice activitatile din a)intocmeste orarul CDI si il supune | a)ldentificarea nevoilor temporale ale activititilor
timpului CDI in vederea utilizarii spre aprobare Consiliului de din CDI (timpul petrecut in CDI);
maximale a potentialului de administratie al scolii; b)Capacitatea de relationare cu echipa pedagogica
documentare si informare al b)Redacteaza proiectul pedagogic si | pentru elaborarea proiectului pedagogic si cultural
acestuia, tinand cont de cultural al CDI, in colaborare cu alte | al CDI;
prioritatile unitatii scolare . cadre didactice, in concordantd cu c)Adaptarea orarului CDI, a proiectului pedagogic
proiectul scolii; si cultural al CDI la realitatea unitatii scolare;
¢)Supune spre aprobare Consiliului | d)Capacitatea de relationare cu echipa pedagogica
de administratie al scolii proiectul pentru elaborarea proiectului pedagogic si cultural
pedagogic si cultural al CDI; al CDI;
d)Realizeaza planificarea e)Planificarea si popularizarea activitdtilor CDI.
saptdmanala a activitatilor si o face
cunoscuta echipei pedagogice din
scoala, elevilor si altor utilizatori ai
CDI.
6. Gestionare a)Sa asigure, din perspectiva a)Participa la intocmirea bugetului a)ldentificarea nevoilor financiare si a resurselor de
financiara financiard, functionarea adecvata | de amenajare a CDI; finantare pe baza indicatorilor cantitativi si

calitativi specifici scolii;
b)Stabilirea bugetului de amenajare si functionare a
CDI si a surselor de finantare.
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b) Sa dezvolte o retea de
persoane resursa,

¢)Sa identifice nevoile proprii de
formare;

d)Sa dezvolte cunostinte si
deprinderi noi;

€)Sa manifeste interes pentru
evolutia si dezvoltarea carierei
didactice.

b)Se formeaza in domeniul utilizarii
noilor tehnologii ale informarii si
comunicarii;

c)Participa la constituirea unei retele
de persoane-resursa in domeniul
documentarii si informarii;

g) Sustine activitdti metodico-
stiintifice in interesul scolii.

Nr. Domenii d? Obiective Activitati Indicatori de performanta
crt. competenta ’ ’
consumabile, mobilier si
echipamente;
c)Propune spre validare bugetul
anual de functionare al CDI;
d)Participa la identificarea surselor
de finantare extrabugetara.
7. Gestiunea a) Sa se adapteze la evolutia si a)Participa la stagii de formare a)Obiectivitate in autoevaluare si identificarea
formarii cerintele meseriei de profesor continud, la reuniuni si Intalniri necesarului de instruire , in functie de nevoile
profesionale documentarist; periodice cu caracter profesional; unitatii de Invatamant, ale sistemului si personale,

prin raportarea la standardele de calitate din
domeniu si la obiectivele Planului de actiune al
scolii;

b)Participarea la stagii de pregatire pe termen scurt
si lung 1n vederea satisfacerii nevoilor personale si
ale organizatiei (reconversie profesionala,
doctorate, masterate);

c)Manifesta interes pentru nou si consecventa in
procesul de instruire/autoinstruire, aplicand in
activitatea didacticd elementele de noutate
dobandite 1n cadrul programelor de formare
parcurse sau prin studiu individual, preocupare
reflectata in Portofoliul personal;

d)Exersarea deprinderilor la nivelul solicitat de
natura activitatii i prin sustinerea de activitati
metodico-stiintifice la cererea si In interesul scolii
sau implicarea in derularea unor proiecte si
programe in interesul dezvoltarii institutionale;
e)Preocuparea pentru activitati de formare
complementare celor didactice, prin obtinerea de
competente in domeniul social, IT, comunicare in
limba strdina de circulatie internationala etc. si
implementarea in activitatea didactica a
competentelor dobandite ori de cate ori se impune.
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Director, Salariat,
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Capitolul II — Obligatii / atributii profesionale suplimentare, reprezentand ....................... norma de baza (ore suplimentare), corespunzatoare unui spor
de ..o din salariul de baza, conform reglementarilor in vigoare, stabilite la inceput de an scolar / universiatr ...........cocceeeveerieenneenee.
Director, Salariat,

Capitolul III — Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc. si care se vor plati prin ore suplimentare,
premii lunare, zile libere etc.

Nr. Crt. Activitatea Data Recompensa prin ....c...cceeeveenneee Director Observatii

Director,

Capitolul I'V — Activitati suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism si cu rezultate deosebite ce constituie argumentele pentru acordarea
salariului de merit sau a premiilor lunare, in conformitate cu H.G. nr. 281/1993, cu modificarile ulterioare.

Nr. Crt. Activitatea suplimentara deosebita Data Recompensa prin .....c.ceeeeenennee Director Observatii

Director,

Capitolul V — Sanctiuni primite de angajat.

Nr. Crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector / Director Observatii

Director,

Capitolele III, I'V si V au fost discutate in consiliul profesoral / consiliul de administratie, la care sunt invitati si cei In cauza.

Director,
Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta,
Semnatura data,
NOTA: De exactitatea datelor trecute In fisa postului raspund directorul institutiei/ unitatii de invatamant si salariatul.
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