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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiet sau, dupi caz, a revi

edijiei procedurii documentate é”
| Nr. Elemente privind Numele -
crt. responsabilii sl Functia Data
foperatiunea prenumele :
0 1 2 3 4
1.4 | Elaborat Suraianu Crina Nicoleta Secretar CEAC 06.10.2020
1.2 | Verificat Loghin Renata Director 08.10.2020
113 | Avizat Grosu Gabriela | Secretar CCIM 08.10.2020
1.4 | Aprobat | CcA | 12.10.2020
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplicd
crt. n revizuitd reviziei prevederile edijiei sau
cadrul editiei ; : 1 reviziel editiei
0 : AT 2 3 7] ATEEE i
21 Editia | X X
22 | Revizia 1 ]
2.3 | Revizia 2
2.4 Reavizia 3 !
| 2.5 Revizia 4 | | |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,

'_Erocedurii documentate

dupa caz, revizia din cadrul editiei

M. | scopu | Ex Comisiel o Ni Data |
it | difuzEnl ne. Cc:msepxtlg::lenu Functia glr{::::::l:a primisll Semndtura
o 0 i 250, 73 sk L T 8 /0
31 Aplicare 1 Director Loghin Renata 14.10.2020 ]
3.1 | Aplicare 2 | C.secretariat Secretar Bontag Mariana | 14.10.2020 il 1 f
3.1 Aplicare 3 | Com. de concurs Presedinte Loghin Renata 14.10.2020 SR
3.1 | Aplicare 4 | Com. de concurs Membru Paunescu Cristina | 14.10.2020 Zs{-Z(A"
I Violeta /
3.1 Aplicare 5 | Com. de concurs Membru Pavilescu 14.10.2020
. Gabriela
| 3.1 Aplicare 6 | Com. de concurs Secretar Rusu Lucia Elena | 14.10.2020 |
31 | Aplicare 7 [ Com. de evaluare | Presedinte | Sabareanu 14.10.2020 \K /
Tatiana 2
31 Aplicare 8 | Com. de evaluare | Membru lonagcu Maria 14102020
i Cristina
31 Aplicare 9 | Com. de evaluare | Membru Stanciu lonatan 14.10.2020
31 Aplicare 10 | Com. de evaluare Secretar Asaftei Nicoleta 14.10.2020
- Claudia 2
3.4 | Arhivare 1 Arhivar | Bontas Mariana 14.10.2020 | (B j,Ef
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1. Scopul procedurii:

Procedura asigura aplicarea prevederilor legale privind ocuparea prin concurs a posturiior didactice/catedrelor
care se vacanteaza pe parcursul anului scolar, Tn contextu! situatiel epidemiologice determinate de raspandirea
coronavirusului SARS-COV-2.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica pentru toate posturile didactice/catedrele care se vacanteaza in unitatea de invalamant pe
parcursul anului scolar si pe durata stérii de alertd.

3. Documente de referinti:

e Legea nr. 1/2011 cu modificérile gl completarile ulterioare;

e Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional automatizat cu privire la perscahele care au comis infractiuni
sexuale, 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;

« OUG nr. 70/2020 privind reglementarea unor masuri, incepand cu data de 15mai 2020, in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusulul SARS-CoV-2, pentru prelungirea unor termene,
pentru modificarea §i completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, a Legii educatiei nationale nr.
1/2011, precum si a altor acte normalive, aprobatd cu modificari si completan prin Legea nr. 17912020,

e OMEGC nr. 5574/2020 din 17 septembrie 2020 privind organizarea gl desfagurarea concursurilor de ocupare
a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului gcolar in unitatile de Tnvatamant
preuniversitar de stat in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului
SARS-CoV-2;

e« OMEN nr. 4.959/2013 privind aprobarea metodologiei de organizare §i desfasurare a concursurilor de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar Tn unitatile de
inv&{amant preuniversitar de stat, cu modificarile ulterioare,

4. Definitii i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

4.1 Definitii:

« Proceduri — prezentare, Tn scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor.

e Procedurd operationald — procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara la nivelul
unuia/uneia sau mai multor compartimente/servicii/comisii.

 Principiile care guverneazi concursul de ocupare a unui post public vacant:

legalitate;

transparenta;

egalitate de ganse;

obiectivitate;

competenta;

compelitie;

4.2 Abrevieri:

s CA — Consiliul de adminisiratie;

« OMEC - Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetaril;

e« OUG - Ordonanta de Urgenia a Guvernului.
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5. Descrierea procedurii:
5.1 Probele de concurs:

o incepand cu data de 21 septembrie 2020 si pe durata starii 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 desfagurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care
se vacanteaza pe parcursul anulul scolar in unititile de invatimant preuniversitar de stat, aprobata prin
OMEN nr. 4.958/2013, cu modificarile ulterioare, concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
care se vacanteaza pe parcursul anului scolar Tn unitatite de invatamant preuniversitar de stat canstau in
prob scrisd, potrivit programelor specifice pentru concurs, aprobate prin ordin al ministrulul educatiel $i
cercetarii.

+ 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 ia niveiul unitatii de Invatamant, in concordanta cu
programele specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei gi cercetarii.
Proba scrisé se evalueaza prin note de la 10 la 1.

Pentru angajare pe perioadd determinata, candidatii trebuie sa obtin& minimum nota 5 (cincl) la proba
scrisa.

« Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar Tn unitatile de
invatamant preuniversitar de stat avand clase speciale de limbi strdine cu program intensiv si/sau bilingv,
candidatii sustin si o proba orala de cunoastere a limbii in care umeaza sa se faca predarea, evalvata prin
calificative "Admis/Respins”. Proba orald de cunoastere a limbii nu este sustinutd de candidatii care aplica
pentru ocuparea unui post de educatoare/inva{ator/profesor pentru Tnvatamant prescolar/profesor pentru
Tnvatamant primar.

e La proba orald de cunoastere a limbii Tn care urmeaza s se facd predarea, nu se admit contestatji,
rezultatul stabiiit de comisia de organizare i desfagurare a probei orale riménand definitiv.

» Proba orald de cunoastere a limbii din cadrul concursului se poate susline i in sistem oniine {prin
intermediu! aplicatiei Google Meet).

» Pe durata stari de alert3, pana la eliminarea restrictiilor privind adundrile publice de catre autoritatile de
resort, la organizarea gt desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante in
unititile de invatamant de stat se suspenda sustinerea inspectiei speciale 1a clasa Tn profilul postului
didactic/catedrei i probele practice/orale de profil pentru posturile care sunt conditionate pentru ocupare de

roba practicd/orala.

5.2 {nscrierea [a concurs/testare:

« Cererea de insctiere la concursul de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe
parcursul anului scolar, insotitd de copii de pe documentele solicitate, se nregistreaza la secrelariatul
unitafii de invatamant,

Cererea se adreseaz3 presedintelui comisiel de organizare si desfagurare a concursuiui.

Membrii comisiei de organizare si desfasurare a concursului au obligalia de a verifica legalitatea
documentelor anexate la cererea de inscriere la concurs. Documentele anexate, Tn copie, la cererea de
nscriere sunt certificate pentru "conformitate cu originalul* de catre un membru al comisiei de organizare s
desfasurare a concursului,

e Se pot inscrie la concurs absolventi cu diploma ai Tnvatamantului superior, postiiceal sau mediu care au
inscrise pe diploma/diplome specializarea/specializarile corespunzatoare posturilor didactice/catedrelor
respective, conform Centralizatorului privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializérile, precum i
probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din nvatamantul preuniversitar.

e Nu au dreptul s& participe la concurs perscanele care au fost inlaturate din Tnvatamant printr-o hotarare
judecaloreascd definitiva de condamnare penald, persoanele care nu prezintd un document medical din
care s& reiasa faptul c& nu exista incompatibilitati de ordin medical cu functia didactica, persoanele care nu
au

EDIDA: 1




T

' PROCEDURA OPERA ONALA i 3
| @MINMIFRI:L EDWCATHI §1 CERCETAR : T REVIZIA: 0
l

COALA GIMNAZIALA NR.1 ORGANIZAREA CONGURSULUI PENTRU e
B GURAVAK OCUPAREA POSTURILORICATEDRELOR EXEMPLAR NR: 1
| : VACANTATE IN CURSUL ANULUI $COLAR PAG. 5/21

1 COD: PO-92.02.1

capacitatea de exercitare deplind a drepturilor si o conduitd morald conforma deontologiei profesionale,
precum si persoanele care au fost eliminate pentru frauda sau tentativa de frauda in cadru! concursului de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacantefrezervate in invatamantul preuniversitar pentru anul scolar
curent.

« Lainscrierea la concursitestare, candidatii prezinta obligatoriu si cazierul judiciar.

Nu pot participa la concurs/testare persoanele condamnate penal definitiv pentru infractiuni contra persoanei
s&varsite cu intentie fn Tmprejuran legate de exercitarea profesiei, pana la intervenirea unel situatii care
inlatura consecintele condamndrii.

« Inscrierea candidatilor la concursftestare si inregistrarea contestatiilor la proba scrisa se pot realiza gi
electronic, pe adresa de email a unitatii de invatamant:scigvaii@yahoo.com

o Procedura stabilita la nivelul unitatii de invatamant, avizata de inspectoratul gcolar, se comunica persocanelor
interesate, inclusiv prin afigare pe site-ul inspectoratului gcolar.

5.3 Constituirea comisiei de organizare i desfagurare a concursutbui:

« Pentru organizarea gi desfasurarea concursului la nivelul unitdti de Tnvétamant, consifiul de administratie
stabileste comisia de concurs.

e Comisia de organizare si desfagurare a concursului, numitd prin decizia directorului unitatii de invatamant,
are urmatoarea componenta:

v presedinte-directorul adjunct sau un cadru didactic, membru al CA,;

v membri-profesori titulari, care au dobandit definitivarea in invatamant;
¥ un reprezentant al inspectoratului scolar;

v secretar-un cadru didactic.

» Comisia de organizare si desfagurare a concursului numeste supraveghetorii, i instruieste si controleaza
meodul In care se desfisoard proba scrisa.

5.4 Constituirea comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor

scrise:;

5.4.1 Componenta comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a

lucririlor scrise:

e Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare §i de evaluare a lucrarilor scrise se aproba de
CA, la propunerea directorului, prin decizia presedintelul comisiel de organizare §i desfagurare a
concursului, i are urmatoarea componenta:

v presedinte-directorul adjunct sau un cadru didactic titular, membru al CA;

v membri-pentru fiecare disciplina de concurs, cate 2 profesori titulari de specialitate din invatamantul
preuniversitar care au dobandit definitivarea Tn invatamant;

v secretar-un cadru didactic cu competente tn tehnoredactare.

« Pentru disciplinele la care nu se identificd suficienti profesori evaluatori, comisia judeteand/a municipiului
Bucuresti de monitorizare a concursului are obligatia de a asigura profesori evaluatori, ia solicitarea
presedinteiui comisiei de organizare si desfasurare a concursului.

5.4.2 Atributiile comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor

scrise:

« Membrii comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise

declard in scris ci pastreazd secretul asupra subiectelor. in cazul divulgari subiectelor, suyporta
consecintele legii.

e Subiectele si baremele de evaluare pentru proba scrisd sunt alcatuite de membril comisiel Tn incinta unitatii
de Tnvatamant, In ziua desfasurdrii probei, intr-un spatiu special rezervat.

« Evaluarea lucrarilor de concurs si afisarea rezultatelor se realizeazi Tn termen de maximum 48 de ore de |a
finalizarea probei scrise.
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5.5 Desfasurarea probei scrise in cadrul concursului:

Lucrarea scrisé se desfdgoard la data anuntatd de comisia de concurs, incepand cu orele 10.00. Candidatii
vor fi prezenli Tn sala de concurs cel mai tarziu la orele 9.30. Candidatji care nu sunt prezenti In sala inainte
de a fi deschis plicul cu subiecte nu mai pot sustine proba scrisa.

Dupa primirea subiecielor de concurs de cétre candidali, durata de redactare a lucréirilor este de 4 (patru)
ore.

Pentru redactarea lucrarilor se foloseste cerneald sau pix cu pastd de culoare albastra; desenele/graficele
se pot executa si cu trelonul negru.

in vederea desfisurdrii probelor scrise, se asigurd supravegherea fiecarei sali de cétre 2 asistent
:supraveghetori, care verifics identitatea candidatilor, prin buletin/carte/adeverintd de identitate sau pagapont.
in toate sélile de concurs vor fi instalate camere audio-video de supraveghere.

Candidatii si asistentii supraveghetori nu pot avea asupra lor, in sala de examen, obiecte sau matenale din
urmatoarele categorii: genti, posete, ziare, reviste, carti, caiete, mijloace electronice de calcul, telefoane
mobile sau orice alte mijloace care intermediazé/faciliteazé comunicarea la distan{d, precum si alte
obiecte/materiale a céror utilizare afecteazé desfasurarea examenului in condifii de legalitate, echitate si
obiectivitate.

Materialele si/sau obiectele nepermise vor fi depuse in sala de depozitare a obiectelor personale,inainte de
intrarea in sala de examen.

Candidatii care introduc Tn sala de examen materiale nepermise, chiar daca nu le utiizeazi in mementul in
care sunt depistati, sunt eliminati din examen pentru tentativd de frauda, prin decizie motivatd a
pregedintelui comisiei din centrul de concurs, situatie In care asistentii supraveghetori Incheie un proces-
verbal.

Candidatii efiminafi din concurs pentru fraudd sau tentativd de fraudd nu sunt repartizali pe postur
didactice/catedre 1n anul scolar 2020-2021.

Candidatii sunt informati de cétre asistentii supraveghetori responsabili de sali, la intrarea in sala de
examen, cu privire la prevederile metodologice si procedurale referitoare la desfasurarea probei scrise gi
semneaza procese-verbale care s3 ateste informarea.

Asistentii supraveghetori care furnizeazé solufii ale subiectelor de examen, falsifica lucrdri, tolereaza actiuni
sau intentii de frauda ale candidatilor orimanifesta neglijentd n indeplinirea atributiilor rdspund disciplinar.

La expirarea timpului alocat probei scrise, candidatii predau lucrarile asistenfilor supraveghetori..

Asistentii supraveghetori asigura sigilarea si securizarea lucrarilor scrise si le predau comisiei de concurs,
pe baza de proces verbal.

Presedintele comisiel de concurs predd lucrérile presedintelui comisiei de evaluare a lucrérilor scrise, pe
baza de proces verbal.

Fiecare lucrare scrisd este verificatd independent de cei 2 membri ai comisiei si apreciata separat, cu note
de la 10 la 1, incluzand si punctul din oficiu, conform baremului de evaluare. Fiecare profesor evaluator
trece punctele acordate pentru fiecare subiect, precum §i nota finald Tn borderoul de notare, dupd
terminarea evaludrii. La evaluare nu se fac insemnari pe lucrare.

Pregedintele comisiei de elabarare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrérilor scrise
verificd borderourile si semnaleaza diferenfele mai mari de un punct dintre notele acordate de cei 2 profesori
evaluatori. In aceasta situatie cei 2 profesori evaluatori reverifics impreuna lucrarea si acorda o noud noté
care se Tnregistreaza Intr-un alt borderou. Aceastd nota trebuie s fie cuprinsa intre notele initiale.

Cand nu s-au semnalat diferente mai mari de un punct, fiecare profesor evaluator isi inscrie propria notd pe
lucrare, semneaza n dreptul notei, iar presedintele comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de
evaluare si de evaluare a lucrérilor scrise calculeaza nota finald ca medie aritmetica cu doud zecimale, fard
rotunjire, o trece pe lucrare si semneaza,
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Dupa stabilirea mediei, presedintele comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de
evaluare a lucrérilor scrise deschide lucrarile scrise, in prezenta profesorilor evaluatori, si consemneaza
notele finale intr-un proces-verbal tip, ce cuprinde numele candidatilor, numérul lucrdrii si nota finald
oblinuta.

Pregedintele comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise
predd comisiei de concurs, pe baza de proces-verbal, lucriirile scrise §i documentatia aferentd, rezultats ca
urmare a desfasurarii activitatii de elaborare a subiectelor si de evaluare.

5.6 Comisia de rezolvare a contestatiilor:

Comisia de rezolvare a contestaliilor este numitd prin decizia presedintelui comisiei de organizare si
desfagurare a concursului.

Comisia de rezolvare a contestaliilor este formata, in intregime, din alte persoane decat cele din comisia de
elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise.

Contestatiile la proba scrisd se depun secretariatul unitati de invafdmant sau se transmit electronic pe
adresa de email sc1gvaii@yahoo.com, in perioada anuntata.

Contestatia la proba scrisi se depune personal de citre candidat sau prin Tmputernicit, acesta din urma
prezentand procura notariald in original.

Nu pot fi contestate lucrarile scrise ale altor candidati.

Recorectarea lucrarilor se face conform procedurii prevazute la evaluarea lucrarilor, in termen de cel mult 48
de ore de la finalizarea etapei de Tnregistrare a contestatiilor.

In cazul in care diferenta dintre nota finald acordatd de comisia de rezolvare a contestatilor gi nota finala
acordatd de comisia de evaluare este de cel mult 0,5 puncte, diferen{d care poate fi in plus sau Tn minus,
ramane definitivi nota finald acordatd de comisia de evaluare.

Daca diferenta dintre nota finald acordata de comisia de rezolvare a contestatiilor i nota finala stabilita in
urma evaluarii inifiale este mal mare de 0,5 puncte, nota finald acordatd de comisia de rezolvare a
contestatiilor este definitiva.

In situatia lucrarilor cu nota finala stabiliti in urma evaluirii initiale Tntre 4,50-4,98, inclusiv notele de 4,50 si
4,99, sau o nota cel pufin egala cu 9,50, nota definitivd este nota finald atribuité la recorectare.

Hotararle comisiei de rezolvare a contestaiilor sunt definitive si se pot ataca numal prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea din cadrul procedurii prealabile
reglementate de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ultericare.

Atét fa finalizarea evaluéri, cat si a solutionarii contestatiifor, candidatii sunt informali cu privire la rezultatele
oblinute la proba scrisa.

5.7 Incheierea CIM pe perioada determinata;

Dupa solulionarea tuturor contestatilor, comisia de organizare si desfégurare a concursului alcatuieste
listele finale, in ordinea descrescétoare a mediilor de repartizare, pentru fiecare disciplina de concurs.
Listele finale sunt prezentate consiliului de administratie al unitafii de Tnvatdmant, in vederea validarii.

Dupd validare, comisia de organizare si desfisurare a concursului repartizeazd pe posturile

didactice/catedrele vacantate/rezervate candidatii care au obtinut cel putin media 5 (cinci), In ordinea
descrescatoare a mediilor.

in cazul medilor de repartizare egale obtinute la concurs, priortate la ocuparea posturilor

didactice/catedrelor vacantefrezervate au, in ordine;

v candidalii cupringi In programe recunoscute de Ministerul Educatiel si Cercetdri, prin care se
recruteazd, se selecleazdi, se pregateste si se spiijind personalul didactic de predare pentru a
desfagura activitati didactice In unita{ de Tnv&tdmant preuniversitar situate Tn medii dezavantajate;

v candidatii cu domiciliul n localitatea in care se afla postul didactic/catedra solicitat(a);
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v candidatii care au dobandit gradul didactic |
v candidalii care au dobandit gradu! didactic II;
v candidalii care au dobandit definitivarea in invatamant;
v

candidalii cu media cea mai mare obtinuté la examenul de licentd/absolvire a studiilor, respectiv media

cea mai mare obtinuta la examenul de bacalaureat pentru absolventji liceelor pedagogice.

¢ La data prezentari pentru Incheierea noului contract individual de munca in baza rezultatelor oblinute la
concursftestare, candidafii depun obligatoriu la unitatea de invatamant, certificatul de integritate
comportamentald prevazut de Legea ni. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire |la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum
sl pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sisternului National de Date
Genetice Judiciare, Tn situalia in care nu au prezentat acest document la Inscrierea la concursitestare.

o Tabelul nominal cuprinzand candidatii prezentj la concurs, cu rezultatele concursului, $i modelul contractului
individual de munca se adapteazd, conform prevederilor OMEC nr. 5574/2020 si prevederilor legale in
vigoare, la nivelul inspectoratului scolar si se comunici persoanelor interesate, inclusiv prin afigare pe
pagina web a inspectoratelor gcolare si a unitétii de Invatamant.

« Directorul unitatii de Tnvatamant emite decizia de numire pentru candidatii repartizali si incheie cu acestia
contracte individuale de munca pe pericada determinat pana la finalizarea anului scolar In curs ori pana la
revenirea titularului pe post/catedrd, dar nu mai tarziu de finalizarea anului scolar in curs, pentru candidatii
repartizati pe postur didactice/catedre rezervate.

5.8 Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacantate pe parcursu! anului scolar in unitstile de

invatimant preuniversitar de stat cu personal didactic fard studii corespunzitoare postului:

» In situatia in care posturile didactice/catedrele care se vacanteaz in unitalile de Tnvatamant preuniversitar
de stat pe parcursul anului scolar nu pot fi ocupate cu personal didactic calificat, acestea pol fi ocupate pe
perioada determinatd cu personal didactic fara studii corespunzétoare postului, testat prin interviu i lucrare
sctisd in profilul postului didactic solicitat.

« La testarea organizatd pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza in unitatile de

invatamant, se pot prezenta persoane care au absolvit cel putin liceul, cu diploma de bacalaureat.

Testarea personalului fara studii corespunzatoare postului consta in interviu si lucrare scrisa.

Lucrarea scrisa se susiine inaintea interviului. Durata de redactare a lucrérii scrise este de 3 {trel) ore.

Nota minima de promovare, atat a lucrarii scrise, cat si a interviulul, este 5 (cinci).

Lucrarea scris3 si interviul se evalueaza cu note de Ia 10 la 1. Lucrarea scrisa are o pondere de doud treimi

din nota finala, restul, respectiv o treime, reprezentand rezultatul evaluérii in urma desfasurarii interviului.

e Interviul din cadrul testani personalului fard studii corespunzatoare postului se poate sustine si Tn sistem
online, prin aplicatia Google Meet.

» in vederea sustinerii interviului, comisia pentru organizarea s desfasurarea testérii personalului fard studii
corespunzatoare postului elaboreaza bilete cu intrebar, pe baza tematicii specifice elaborate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii. Candidatul extrage un bilet si rAspunde la Intrebarile continute de acesta.

58.1 Constituirea comisia de organizare si desfisurare a testirii personalului fird studii

corespunzatoare postului:

e Comisla de organizare §i desfasurare a testarii personalului fara studii corespunzétoare postului este

alcatuita din:
v presedinte - directorul unitali de invifamant sau un cadry didactic, membru al consiliului de
administratie;

¥ membri - cate 2 profesori de specialitate care au dobandit definitivarea in Tnvatamant, cu specializarea
in profilul postului;
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v secretar - un cadru didactic.

» Comisia pentru testarea personalului far3 studii corespunzatoare postului are urmétoarele atributii:

v elaboreaza subiectele atdt pentru hucrarea scris3, cat si pentru interviu, pe baza programei specifice
elaborate de cétre Ministerul Educatiei Nationale,

decide, in cazuri deosebite, folosirea subiectelor de rezerva,

numeste supraveghetorii, 1i instruieste si controleaza modul in care se desfisoara testarea;

numeste profesorii pentru rezolvarea contestatiilor, alli 2 profesori de specialitate decat cei care au

evaluat initial lucrarile scrise.

5.8.2 Rezolvarea contestatiilor:

» Candidatii pot contesta rezuftatul evaluari lucrari scrise. Contestatile se solulioneazé prin recorectarea
lucrarilor scrise de alti profesori de specialitate decéit cei care au evaluat initial lucrarile scrise, numiti de
presedintele comisiei pentru testarea personalului fara studii corespunzétoare postului. Dacé diferenta dintre
nota acordatd de comisia de contestatii si nota stabilit in urma evalu#ril initiale este mai mare de 0,5

uncte, nota acordat# de comisia de contestalii este definitiva.

 In situatia lucrarilor cu nota finald stabilitd in urma evaludni inifiale intre 4,50-4,89, inclusiv notele de 4,50 si
4,99, sau o nota cel pufin egald cu 8,50, nota definitiva este nota finala atribuita la recorectare.

¢ Rezultatu! stabilit in urma recorectarii rimane definitiv si se poate ataca numai prin procedura contenciosului
administrativ.

» Contestalile privind organizarea si desfasurarea interviului se solutioneaza de consiliul de administratie al
unitaii de Tnvatamant.

e Hotararile consiliulul de administratie al unitati de Tnvatamant sunt definitive si se pot ataca numai prin
procedura contenciosului administrativ.

5.8.3 Repartizarea pe posturi didactice/catedre:

» Dupi solulionarea contestatiilor, comisia pentru testarea personalului fard studii corespunzatoare postului
repartizeaza pe posturi didactice/catedre candidalii care au obfinut la testare minimum media 5 (cinci), n
ordinea descrescétoare a mediilor.

» In cazui In care existd egalitate de medie intre candidatii fard studii corespunzitoare pestului care au
sustinut testarea, prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante au, in ordine:

v candidalil care au continuitate pe post/catedra, care frecventeazd modulele de pedagogie sau de
perfecticnare organizate in cadrul caselor corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul
Educatiei Nationale, conform legii, si care au obtinut cel putin calificativul “Bine";

ANENEN

v candidafi cu domiciliul sau resedinta In localitatea in care se afld postul didactic/catedra
solicitat/solicitata;

v candidatii cu studii superioare Tn specialitatea postului, fard examen de licenta;

v candidatii cu studii superioare care se recalific In specialitatea postului;

v candidatii cu studii superioare cu specialitatea cea mai apropiata postului solicitat;

v candidatii in curs de calificare in specialitatea postului;

v

candidatii care au participat sau participd la cursuri de perfectionare organizate In cadrul caselor
corpului didactic ori de alte instituii agreate de Ministerul Educatiei Nationale, conform legii.
5.8.4 incheierea contractelor individuale de munca:
« Directorul unitaii de invatdmant Incheie contracte individuale de muncé pe perioadd determinata pentru
candidalii repartizafi In baza testarii, astfel.
v pand la data de 31 august a fiecdrui an scolar pentru absolventii Tnvatamantului superior cu alte
specializari decét ale postului didactic/catedrel sau pana la venirea unui cadru didactic calificat ori pana
la venirea titularului pe post/catedra peniru candidatii repartizali pe posturi didactice/catedre rezervate,
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pans la finalizarea cursurilor, in conformitate cu structura anului scolar, pentru absolventji
invétamantului mediu/postliceal cu alte specializari decat ale postului didactic/catedrei sau pana la
venirea unui cadru didactic calificat ori pand la venirea titularului pe post/catedrd pentru candidatii
repartizali pe posturi didactice/catedre rezervate.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul: :
« Transmite procedura stabiliti ta nivelul unitatii de invatamant, pentru avizare, la inspectoratul gcolar.

o Solicith inspecloratului scolar desemnarea unui reprezentant in comisia de organizare si desfasurare a
concursului,

Emite decizia de constituire a comisiei de organizare si desfasurare a concursului.
Propune CA, spre aprobare, componenta comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare gl de
evaluare a lucrarilor scrise.
¢ (incheie contracte individuale de munca pe perioad3 determinata cu candidalji repartizati.
6.2 Consiliul de Administratie:
¢ Stabileste comisia de organizare si desfasurare a concursului.
» Stabileste componenta comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare st de evaluare a
lucrarilor scrise, la propunerea directorulul unitaiji de Tnva{amant.
Valideaz rezultatele cancursului.
Aprobd angajarea pe post pe perioada determinata.
.3 Secretarul unitatii de Invatamant:
Inregistreazé dosarele de concurs ale candidatilor.
Inregistreaza contestatiile candidatilor.
Comunica rezultatele concursului/contestaliei candidatjlor.
Tnregistreaza contractul individual de munca al candidatului repartizat in REVISAL.
Canstituire dosarulul personal al candidatului repartizat.
.4 Comisia de organizare si desfisurare a concursului:
Valideaza dosarele de concurs.
Alcatuieste si afiseaza lista candidatilor admisi pentru susfinerea lucréni scrise.
Numeste supraveghetorii, Ti instruieste si controleaza modul in care se desfasoaré proba scrisa.

Alcatuieste listele finale, Tn ordinea descrescétoare a mediilor de repartizare, pentru fiecare disciplind de
CONCUrs,

6.4 Presedintele comisiei de organizare si desfisurare a concursului:

« Emite decizia privind constutuirea comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare §i de
evaluare a lucrarilor scrise.

« Solicits comisiei judeteane/a municipiului Bucuresti de monitorizare a concursului profesori evaluatori,
pentru disciplinele la care nu identifica suficien{i profesori evaluaton.
Emite decizia privind constutuirea comisiei de rezolvare a contestatiilor.

Predd, cu proces-verbal, lucrérile scrise, borderourile de evaluare si celelalte documente de examen citre
directorul unitatii de Invatdmant, unde, la final, se arhiveaza.

6.5 Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise:

» Primeste, pe baza de proces-verbal, lucrérile scrise transmise de pregedintele comisiei de concurs spre a fi
evaluate.

» __Asigura evaluarea lucrarilor scrise, respectand baremul de evaluare.
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» Consemneazd notele finale intr-un proces-verbal tip, ce cuprinde numele candidafilor, numéarul lucrérii si
nota finala oblinuta,

6.6 Comisia de rezolvare a contestatiilor:

* Primeste de la presedintele comisiei de concurs lucrarile scrise ale céror note initiale au fost contestate,

resigilate.

Réaspunde de securitatea lucrarilor scrise pe perioada rezolvirii contestatiilor,

Reevalueaza lucrarile scrise, respectand baremul de evaluare.

Inregistreaza pe lucrare nota acordaté pentru fiecare lucrare scris& recorectata.

Predé, cu proces-verbal, prin pregedinte, lucrérile scrise, borderourile de evaluare si celelalte documente de

examen cétre presedintele comisiei de concurs.

6.7 Asistentii supraveghetori:

e Informeaza candidafii in legéturé cu prevederile metodologice si procedurale referitoare la desfisurarea

robei scrise,

» Incheie un proces-verbal care sa ateste informarea candidatilor.

* Asigura sigilarea i securizarea lucrérilor scrise si predarea acestora cdtre comisia de concurs, pe baza de
proces verbal.

7. Formularul de eviden{d a modificérilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniétura conduc.
crt. | Edifia |  editiel Revizla | reviziel | pag. ‘modificaril compartimentulul
mmlsiailsarviclulul
1 1
2 LR,
3
4
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele i inlocuitor! Aviz favorablil Aviz nefavorabil
crt. comisiel prenumele delegat Semnétur Data Obs. | Samnatura | Data
serviciu conducétorulul EEe R hEL j i !
|1 _| Director Loghin Renata - g 1121402020 | - - -
& |
| !
| ; i
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si Data Semnditura Data | Data Intririi
crt, comisie/ prenume!a primirH retragerit | in vigoare a
ki fserviciu ik 7 | procedurii |
1| Director Loghin Renata | 14.10.2020 | ¢z 4"~ - Lrmigo |
2 _| C. secretariat Bontas Mariana | 14.10.2020 | (&1}, | = 1 T0-Xod| ¢
3 | Com.deconcurs | Loghin Renata | 14.10.2020 | . #f{w | — - 1p 2020 |
- .
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4 | Com.de concurs | Paunescu Cristina | 14105630 ' N /ﬁ
Violeta /g [L" é‘l

5 | Com. de concurs | Pavilescy 14.10.2020 _ W
Gabriela W

6 | Com. de concurs Rusu Lucia Elena | 14.10.2020 | _Skiol/ - wir!

7 | Com. de evaluare | Sabareanu 14.10.2020 / _ ._?( /
Tatiana "

8 | Com.deevaluare |Tlonascu  Mana | 14.10.3020 W
Cristina B

9 | Com. de evaluare Stanciu lonatan 14.10.2020 ~

10 | Com. de evaluare Asaflei  Nicoleta | 14.10.2020
Claudia

oy

11_} Com. de contestatii | Bontas Mariana 14.10.2020 1/ — 12 l0-20do| 7, 1 g

11. Cuprins
Nr. crt. i ; Capitolul : _ | Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele |a care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 310
6 Responsabilitati 10-11
7 Formularul de evidenta a modificariior 11
8 Formularul de analiz3 a procedurii 11
9 Lista de difuzare a proceduri; 11
10 Anexe/Formulare 12-13
11 Cuprins 21

_ SISTEWGU DE CONTROL INTERNWANAGERIAL, |




