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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei saun, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operafionale

Elemente privind | Numele i prenumele Functia Data Semnitura
Nr, | responsabilii/operafiunca
Crt
1 2 3 4 5
1 Elaborat Borcea Daniela Elena Membru 12.10.2020 |
CEAC o~
2 | Verificat Popa Gheorghe Director 12.10.2020 | —
P 2T
3 | Aprobat/avizat Popa Gheorghe Director 12.10/2028652 — 75
,-?'!!,{,'"'_;.‘.‘-‘\ ol AP
e %S
T - 5 NS .
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operafionale Q__ s ;_.r)“ o
SR ‘;‘f ot
Nr. | Editia/revizia in C t uit Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt | cadrul editiei omponenta revizuita odall prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 -
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia 2
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale
Nr. | Scopul . . \ Data S
Ly emnittura
Crt | difuzarii Compartiment Functia Nume si prenume primiris n
1 3 4 5 6 7
1 [nformare/ | CA Presedintc CA Popa Gheorghe  [12.10.2020 }gﬁb
Aplicare
2 Aplicare, | CEAC Membru CEAC | Borcea Daniela  [12.10.2020
Evidenta, Elena [%———'-
Arhivare
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4. Scopul procedurii operafionale:
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentcle si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de aplicare a prevederilor OMEN nr 4959/2013 si
5574/2020, pentru aprobarea metodologiei de organizare si desfasurare a concursului de ocupare
a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului gcolar in unitafile de
invilaméant preuniversitar de stat, in contextual situaiei epidemiologice determinate de
raspandirea virusului SARS-CoV2, cu derogare de la prevederile art. 4 alin. 1. Concursurile
pentru ocuparea posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului colar in
unitajile de invatamént preuniversitar de stat constau in proba practica/ orald sau inspectie
special la clasd si probd scrisd din didactica specialitatii in profilul postului didactic/ catedrei,
potrivit programelor specifice pentru concursul in vigoare.

Cererile de inscriere la concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedre pe
parcursul anului scolar, petrivit anexei 1, insotite de copii ale documentelor solicitate, se
inregistreaza la secretariatul scolii. La concursul pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
in unitatile de inva{amént au dreptul s3 participle persoanele care indeplinesc conditiile de studii
si pregitire psihopedagogicd, precum si persoanele care au capacitatea de exercitare deplind a
drepturilor si o conduit morala conform deontologiei profesionale.

4.2. DA asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii;

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarca si aprobarea documentelor
aferente acestei activitafi.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficiant, operativ si legal al
documentelor..

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau de control,
iar pe director, in luarea deciziei;

Nu este cazul
4.5, Alte scopuri

Nu este cazul
5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) la care se referi procedura operationala

Prezenta procedurd se referd la organizare si desfasurare a concursului de ocupare a
posturilor didactice /catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului gcolar in unitatile de
invatamant preuniversitar de stat.

5.2. Delimitarea explicitai a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfigurate
de entitatea publici;

Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3, Listarea principalelor activitii de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurali;

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitafii, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitagii
procedurale: listarea compartimentelor implicate in procesul activitifii.

5.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate structurile;

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate structurile;

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: comisia CEAC;

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

-Ordin nr. 5574 din 17.09.2020 privind organizare si desfasurare a concursului de ocupare a
posturilor didactice /catedrelor care se vacanteazd pe parcursul anului gcolar in unitdtile de
invagimant preuniversitar de stat, in contextual situatiei epidemiologice determinate de
raspandirea virusului SARS CoV 2;

-Ordin nr.4959 din 02.09.2013 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a
concursului de ocupare a posturilor didactice /catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului
scolar in unitafile de invafamant preuniversitar de stat cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Parteal, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare,

-OMEN nr 3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea metodologiei privind formarea
continui a personalului din invafimantul preuniversitar aprobat prim ordinul ministrului edicatiei
nr 5561/2011

-Ordin nr 5447/2020 privind aprobarea ROFUIP

6.3. Legislatie secundari

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar la nivelul unitatilor de
invi{imant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii

- Regulament de functionare CEAC

- Regulamentul intern;

- Decizii ale conducatorului institutiei

- Ordine si metodologii emise de MEC;

- Alte acte normative.



PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex. difuzate 2

@ AINISTERUL VIPULAYIED $0 L ERCEIATY

Organizarea concursurilor de ocupare a posturilor/
catedrelor care se vacanteazi pe parcursul anului gcolar Editia 1

SCOALA GIMNAZIALA | 5920-2021 in unitiitile de invitimant preuniversitar de G
“GHEORGHE BANTAS” | stat,in contestul situatiei epidemiologice determinate de
ITESTI rispandirea virusului Sars — CoV 2 Pagini 5 din 9
Cod:P.O. 15 Exemplar nr.1

7. Definitii §i abreviei
7.1. Definitii :

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la
operationalad nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o institutie, fara
aplicabilitate la nivelul intregii unitafi.
2. Procedurd Modul specific de realizare a unei activité{i sau a unui proces, editat
documentata pe suport de hértie sau in format electronic, procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
3. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau
tiparit, inscriptie sau alti mérturie servind la recunoagterea unui fapt
real actual sau din trecut
4, Aprobare Comfirmarea scrisd, semnata si datarea acesteia, a autoritaii
desemnate si fei de acord cu aplicarea respectivului document in
organizalie
5. Verificare Comfirmarea prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnat (verificator), a faptului ci sunt satisfacute
cerintele specifice
6. Editie procedurd Forma actuali a procedurii.Edifia unei proceduri se modifica atunci
cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificirile din structura procedurii depasesc
50 % din continutul reviziei anterioare
7. Revizie procedurd Actiunea de modificare respectiv de addugare sau eliminare a unor
informaii, date, componente ale unei editii a unei proceruri,
modificiri ce implicd de regula sub 50% din confinutul procedurii
8. Entitate publicd Autoritate publica institutie publicd companie/societate nationald,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridicé, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice §i/sau patrimoniu public
0. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
10. | Conducitorul Director, sef serviciu, gef birou, sef compartiment
departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor

2:1 Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Candidatii care vor participa la concurs trebuie si posede atestatele/avizele necesare
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor publicate pentru concurs care necesita
atestate/avize suplimentere. Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor din unitatile de
invatimant preuniversitar de stat in care se vacanteazi posturi didactice/catedre pe parcursul
anului scolar se pot inscrie la concurs absolventi cu diploma al invatamantului superior, postliceal
sau mediu care au inscrise pe diploma/diplome specializarea/ specializarile corespunzatoare
posturilor didactice/catedrelor respective, conform Centralizatorului privind disciplinele de
invatamant, domeniile si specializrile precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invajaméntul preuniversitar, denumit in continuare Centralizator.

Pentru ocuparea acestor posturi didactice/catedre, proba scrisa se sustine in specialitatea/
specializarile postului/catedrei, conform Centralizatorului, dupd programele viabile, specifice
pentru concurs.

Nu au dreptul sa participe la concurs persoanele care au fost inlaturate din invatamant
printr-o hotarare judecitoreasc definitiva de condamnare penala, persoanle care nu prezintd un
document medical din care si reiasa faptul ca nu existd incompatibilititi de ordin medical cu
functia didactica, persoanele care nu au capacitatea de exercitare deplind a derpturilor si o
condiutd morala conforma deontologiei profesionald, precum si persoanele care au fost eliminate
pentru frauda sau tentativa de frauda in cadrul concursului de ocupare a posturilor didactice/
catedrelor vacant/ rezervate in invatamantul preuniversitar pentru anul scolar curent.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
e Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate anterior
8.2.2. Continutul §i rolul documentelor:
 Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rotul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
e Accesul pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin program informatic la
care au acces salariatii unitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor
e Pentru asigurarea condiiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariafii entitajii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
» Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
8.3.2. Resurse umane
¢ Conducatorul unitafii,
« Comisia CEAC,
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8.3.3. Resurse financiare
» Conform Bugetului aprobat al unitatii
9. Modul de lucru

9.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

9.2. Derularea operatiunilor si acfiunilor activitatii:
e Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul
anului scolar in unitajile de invifamant preuniversitar de stat constau in probi practic#/ orald, sau
inspectie speciala la clasd §i proba scrisi din didactica specialitatii in profilul postului
didactic/catedrei, portivit programelor specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordin al
ministrului educatiei, conform art.254 alin 8 din Lege nr 1 /2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;
o in contestul situaiei epidemiologice actuale, determinate de raspandirea virusului SARS CoV
2, incepand cu data intrarii in vigoare a ordinului MEC nr. 5574/2020 si pe durata stirii de alerta,
pana la eliminarea restrictiilor privind adundrile publice de catre autoritatile de resort, prin
derogare de la prevederile art. 4 alin 1 din Metodologia de organizare si desfasurare a
concursurilor de ocupare a posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului
scolar 2020-2021 in unitajile de invatamént preuniversitar de stat aprobatd prin ordinul
ministrului  nationale nr 4959/2013, cu modificarile ulterioare, denumitd in continuare
Metodologie, concursurile pentru ocupare a posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza
pe parcursul anului scolar in unitafile de invatimant preuniversitar de stat constau in proba
scrisa, potrivit programelor specifice pentru concurs, aprobate prin MEC.
ePe durata starii de alertd, pana la eliminarea restrictiilor privind adundrile publice de catre
autoritatile de resort la organizarea §i desfagurarea concursului pentru ocuparea posturilor
didactice/ catedrelor vacante in unitatile de invafamant de stat se suspenda aplicarea prevederilor
art.4 alin.2 si 4 din metodologie, privitoare la inspectia speciald la clasa/ proba practicd
e Ocuparea posturilor/catedrelor vacante cu personal didactic fard studii corespunzitoare
postului se va realiza prin concurs, constind in interviu si lucrare scrisa, in profilul postului
didactic solicitat, la unitatea de invajamnat unde se afla orele vacante, respectiv la Scoala
Gimnaziala ,,Gheorghe Bantas” ltesti. Proba scrisd se va sustine inaintea interviului si se va
desfisura in afara programului scolar. Se vor respecta toate misurile ce se impun pentru
prevenirea raspandirii virusului SARS CoV2 de catre toti membrii comisiei de organizare/
evaluare/ contestatii si de cétre candidafi.
e Pe durata starii de alerta, interviul din cadrul testarii personalului fara studii corespunziitoare
postului poate fii sustinut si in sistem online, prin intermediul aplicatiei Zoom.
e Toate informatiile ce fac referire 1a modul de desfagurare a probelor de concurs in conditile
epidemiologice actuale, precum si alte informatii, se pot obtine la sediul unitafii de invaamant
Scoala Gimnaziala ,,Gheorghe Bantas™ Itesti din comuna Itesti, judeful Bacau, utilizind adresa
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de e-mail a scolii: scoalaitesti@vahoo.com, sau la telefon 0234216764. Inscrierea candidafilor la
concurs/testare §i inregistrarea contestatiilor la proba scrisa se pot realiza si electronic.

» Proba scrisa se sustine pe baza subiectelor elaborate de comisia de elaborare a subiectelor, a
baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise, constituitd la nivelul unititii de
invaramant in concordanii cu programele specifice pentru concursul in vigoare aprobate prin
ordinal ministrului educatiei si cerectarii, si se evalueaza prinnotede la101la 1

e In conditiile prevazute la art.I, pentru angajare pe perioada determinati, candidatii trebuie sa
obtina minimum nota 3 (cinci) la proba scrisa.

e La incetarea stirii de alertd, probele practice/orale si inspectiile din cadrul concursului,
precum si interviul din cadrul testarii personalului fara studii corespunzatoare postului vor putea
fi susjinute si in sistem online, conform unei proceduri stabilite de unitatea de invajamant si
utilizand mijloacele tehnice necesare desfasurdrii in bune conditii a acestor probe.

o Pe durata starii de alerta, modelul cererii-tip pentru inscrierea la concurs, previzut in anexa
nr.1 la Metodologie, tabelele nominale cuprinzand candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele
concursului, prevazute in anexa nr.2 la Metodologie, si modelul contractului individual de munca
prevazut in anexa nr.3 la Metodologie, se adapteaza, conform prevedrilor prezentului ordin si
prevederilor in vigoare, la nivelul inspectoratelor gcolare si se comunici persoanelor interesate,
inclusiv prin afisare la sediul unitatii de invi{amant sau site-ul acesteia, daca este posibil precum
si pe pagina web a Inspectoratului $colar Bacau.

e Unitatea de invifimént care organizeaza concurs/testare are obligatia de a afisa la sediul
propriu lista posturilor din unitate publicate pentru concurs, centru de concurs, calendarul de
desfasurarii probelor, precum si masurile ce se impun in contextul situatiei epidemiologice
actuale, determinate de raspandirea virusului SARS CoV2.

o La inscrierea la concurs /testare, candidatii prezinta obligatoriu cazierul judiciar. Nu pot
participa la concurs/testare persoanele condamnate penal definitiv pentru infractiuni contra
persoanei savirsite cu intentie in imperjurdri legate de exercitatrea profesiei pana la intervenirea
unei situatii care inlaturd consecintele condamnarii. Candidatii depun obligatoriu la unitatea de
invajamant la data prezentdrii pentru incheierea noului contrac individual de munca in baza
rezultatelor obtinute la concurs/testare, certificatul de integritate comportamentala previzut de
Legea nr.118/2019 privind Registrul National Automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni secxuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, in situajia in care nu au prezentat acest document la inscrierea la
concurs/testare.
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10. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din institutie

11. Responsabilitati

Conducitorul institutiei

» Aproba procedura

e Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Departamentul CEAC

 Aplica si mentine procedura

o Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

12. Anexe

e Toate documetele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea proceduratd se afld in
dosarul Comisiei SCIM

e Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de céte ori apar modificari ale
reglementrilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfégoara activitatea care
face obiectul acestei proceduri




