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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Elemente
prIVInd_ ..,| Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 3 4 5
1.1. |[Elaborat Inspectori gcolari 18.10.2019
Tanculescu Camelia
Coman Mariana
Stanciu Florentina
Chioaru Adriana
Diaconu Cosmina
Droiman Oana-Maria

1.2. Verificat VVLAD IDA Inspectori gcolari 25.10.2019

EGARMIN generali adjuncti

ANA-MARIA
1.3. |Avizat VLAD IDA Inspectori scolari 25.10.2019

EGARMIN generali adjuncti

ANA-MARIA
1.4. |Aprobat EGARMIN ANA Inspector scolar 25.10.2019

MARIA general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operationala)

Nr.
crt.

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei
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1 2 3 4
2.1. Editia I Elaborarea Conform Data aprobarii
editiei initiale Ordinului
600/2018

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate (sistem/operationala)

S.COpvu!. Exem Departament Functia Numele si [.)at.a.. Semnatura
difuzarii | plar nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Aplicare 1 |Management I.S.G.A. |[VLAD IDA
(exceptie MRU si
DRU)
Curriculum si I.S.G.A. |[EGARMIN
inspectie scolard ANA-MARIA
3.2. |Informare 1 |Prin e-mail pentru - -
inspectorii scolari si
prin afisare pe site
pentru cadrele
didactice
3.3. |Evidenta 1 Management I.S.G.A. | VLAD IDA
Curriculum I.S.G.A. [EGARMIN
ANA-MARIA
3.4. |Arhivare 2 - Persoana |lordache
cu Mihaela
atributii
de arhiva

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de constituire a Consiliului
consultativ la nivelul fiecarei discipline sau a fiecarui domeniu.

Scopul general - stabilirea si aplicarea unor criterii unitare si relevante pentru selectia membrilor
Consiliului consultativ la nivelul fiecarei discipline/fiecarui domeniu.
Scopuri specifice
e Stabilirea criteriilor de selectie
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e Stabilirea numarului orientativ de membri la nivelul fiecarei discipline/fiecarui domeniu
e Precizarea termenelor pentru selectia membrilor Consiliului consultativ.
5. Domeniul de aplicare
e Procedura va fi aplicatd dupd Consfatuirile judetene ale cadrelor didactice la fiecare
disciplind/domeniu
e Procedura va fi utilizata de persoanele din cadrul 1.S.J. Bacau care au rolul de coordona
activitatea de selectie @ membrilor Consiliului consultativ.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- 1Insugirea legislatiei specifice care reglementeaza selectia Consiliului consultativ pe
discipline/domenii
- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de selectie a Consiliului consultativ.

e Compartimente implicate in activitatea proceduratd:
- compartimente furnizoare de date: cadrele didactice din unitatile de invatdmant;
- compartimente beneficiare ale activitdtii procedurate: domeniul curriculum si inspectie scolara
si domeniul management din cadrul 1.S.J. Bacau.

6. Documente de referinta

Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenta)

1.1. Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale

1.2. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

1.3.Instructiunea nr.1/2018 — privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardul 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018

Legislatie nationala secundara (hotarari de guvern, ordine etc.)
1.4. ORDIN 600/2018 - Aprobareca Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
standardul 6 - planificarea
1.5. Ordin nr.5530/2011 — Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare
cu modificarile si completarile ulterioare
7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de \

4
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lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumareca
responsabilitatilor.

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie un proces sau
o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din
cadrul I.S.J. Bacau

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie un proces
sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
departamente din cadrul 1.S.J. Bacau.

2. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment,
Domeniu

3. Conducatorul Sef birou / sef serviciu.

departamentului
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

5. Obiectiv general Scop principal urmarit in cadrul activitatii unei organizatii, in
concordantd cu misiunea acesteia.

6. Obiectiv specific Scop punctual, a carui atingere contribuie la realizarea unui
obiectiv general al activitatii unei organizatii.

7. Planificarea Functie esentiald a managemenului care se refera la repartizarea
resurselor pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor.

8. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltdrii sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |PO Procedura operationala

2. | PS Procedura de sistem

3. | SCI/IM Sistem de Control Intern/Managerial

4. | E. Elaborare

5 | V. Verificare

6. | A Aprobare

7. | Ap. Aplicare

8. | Ah. Arhivare

9. |CC Consiliul consultativ
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10. | MRU Managementul resurselor umane
11. | DRU Dezvoltarea resurselor umane
12. | ISG Inspector scolar general
13. | ISGA Inspector scolar general adjunct

8. Descrierea procedurii
8.1. Pasul 1

06.11.2019 — afisarea pe site-ul 1.S.J. Bacau a numarului de locuri (anexa 3) pentru constituirea
Consiliului consultativ pentru fiecare disciplind/domeniu, a conditiilor de inscriere, a termenelor de
depunere a dosarelor (anexa 4).

Pentru participarea la concursul de selectie a membrilor Consiliului consultativ, fiecare cadru
didactic trebuie sa indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii, ce constituie criterii eliminatorii:

este titular in Invatdmantul preuniversitar;

are o vechime 1n Invatamant de minim 10 ani In specialitate;

are gradul didactic I 1n invatdmant;

a obtinut calificativul “foarte bine” in ultimii 4 ani scolari;

a dovedit de-a lungul carierei performante deosebite in activitatea didactica si
managerial;

are experientd manageriala de minim 4 ani scolari (doar pentru candidatii la Consiliul
consultativ al directorilor)

g. este membru in Corpul National de Experti in Management Educational (doar pentru
candidatii la Consiliul consultativ al directorilor)

P00 T

—h

Candidatul trebuie sa fie incadrat in anul scolar 2019-2020 pe disciplina/domeniul pentru care
opteazd la momentul depunerii dosarului. Cadrele didactice vor opta pentru o singurd candidatura. in
cazul in care un candidat are mai multe specializari, isi va alege o singura disciplina pentru candidatura
(cea la care preda in anul scolar 2019-2020).

Daca sunt indeplinite aceste conditii, candidatii se pot inscrie la concurs, prin depunerea unei
cereri la registratura [.S.J. Bacdu si prin trimiterea fisierelor cu dovezi ale activitatii desfasurate in ultimii
4 ani scolari, conform grilei de evaluare (anexa 2), pe e-mailul inspectorului scolar care coordoneaza
disciplina sau domeniul. In cazul existentei unei suspiciuni asupra unui document scanat, inspectorul
scolar va solicita candidatului aducerea documentului original; din acest motiv, candidatul va mentiona
in cererea de inscriere datele sale de contact (cererea — anexa 1).
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Punctajul minim pentru validarea ca membru al Consiliului consultativ pe discipline/domenii este
de 65 puncte.In cazul in care existd mai putine cereri decit numarul de locuri publicat pentru concurs, se
va organiza o noud sesiune, in termen de doua saptamani de la data finalizarii depunerii cererilor
(11.11.2019).

8.2. Pasul 2 — Perioada 11.11.2019 — 18.11.2019

Cadrele didactice interesate solicitd inscrierea in Consiliul consultativ prin depunerea unei
cereri care se inregistreaza la I.S.J. Bacau, in perioada 11.11.2019 (anexa 1).

In perioada 11-18.11.2019, candidatii vor trimite pe adresele de e-mail ale inspectorilor scolari
care coordoneaza disciplina/domeniul de candidatura, 3 fisiere, care vor confine urmatoarele documente
scanate:

Fisierul 1 va contine documentele originale scanate ce dovedesc indeplinirea criteriilor
eliminatorii, in urmatoarea ordine:

a) decizia din care sa rezulte calitatea de titular in invatdmantul preuniversitar;

b) adeverinta din care sa rezulte vechimea in invatamant de minim 10 ani in specialitate;

c) certificatul de obtinere a gradului didactic I,

d) adeverinta cu calificative anuale ,,foarte bine” in ultimii 4 ani scolari;

e) dovezi ale activitatii didactice conform fisei de evaluare;

f) dovezi ale experientei manageriale de minim 4 ani scolari (doar pentru candidatii la Consiliul
consultativ al directorilor)

g) document din care sa rezulte calitatea de membru al Corpului National de Experti in Management
Educational (doar pentru candidatii la Consiliul consultativ al directorilor).

Fisierul 2 va contine documente originale scanate ce dovedesc experienta si activitatea de
colaborare cu inspectoratul scolar, strict cele referitoare la grila de evaluare. Toate aceste documente
scanate vor fi agezate 1n ordinea din grila si intr-un singur document PDF, care va avea maxim 40 de
pagini.

Fisierul 3 va contine fisa de evaluare scanata si completata la rubrica de autoevaluare (anexa 2).

8.3. Pasul 3-18.11.2019 — 21.11.2019
Inspectorii scolari ridica cererile depuse la registratura 1.S.J., evalueaza documentele scanate,
acordd punctaje si Intocmesc listele cu rezultatele initiale.

8.4. Pasul 4 —22.11.2019
Afisarea punctajelor initiale pe site-ul 1.S.J. Bacau.

8.5. Pasul 5 -25.11.2019
Inregistrarea contestatiilor la punctajul obtinut, la registratura 1.S.J. Bacau, intre orele 9-13.

8.6. Pasul 6 — 26.11.2019
Rezolvarea contestatiilor. Reevaluarea va fi realizata de catre inspectorul scolar general adjunct
responsabil.
7
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8.7. Pasul 7-27.11.2019
Afisarea rezultatelor finale pe site-ul I.S.J. Bacau, pana la ora 20.00

8.8. Resurse necesare:
8.8.1. Resurse materiale
birotica, aparatura si echipamente specifice;
retea internet;
imprimanta;
papetarie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat.
8.8.2. Resurse umane
= Secretariat;
» Inspectori scolari,
= Consilier juridic;
» Inspector scolar general, inspectori scolari generali adjuncti.
8.8.3. Resurse financiare
= Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

9. Responsabilitati

Nr. | Departamentul (postul)  / I 1 i v
crt. | actiunea (operatiunea)

1. | Domeniul Curriculum si E.
domeniul Management din
cadrul 1.S.J. Bacau

2. | Verificarea structurii fiecarui V.
C.C. de catre inspectorii scolari
din I.S.J. Bacau, .5.G.A,,
1.S.G.

3. Analiza si aprobarea C.C. al A.
fiecarei discipline de catre
I.S.G. al institutiel

4. Aplicarea masurilor necesare Ap.
atingerii obiectivelor 1.S.J.
Bacau

5. | Arhivarea documentelor
rezultate din selectia si
activitatea C.C. al fiecarei
discipline

Ah.
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| — inspectorii scolari din domeniile functionale: curriculum si inspectie scolara, management
9nstitutional, activitati extrascolare, proiecte educationale (europene);
Il - 1.S5.G., L.S.G.A., inspectorii scolari;

I -18.G,;

IV — conducerea si angajatii 1.S.J. Bacau;

V — inspectorii scolari si persoana cu atributii de arhiva.

10. Formular evidenta modificari

Nr. .. e - Data Descriere Semnatura .
Editia | Data editiei| Revizia . Nr. pag. . conducatorului
crt. reviziei modificare .
departamentului
1 1 14.11.2018 1 25.10.2019 15 reactualizare
11. Formular analiza procedura
Numesi | 4 itor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
ort Compartiment Jucit de drept sau
' conducator delegat | Semndtura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment
1. Domeniul I.S.G.
curriculum si | Egarmin
inspectie Ana-Maria
scolard
2. Domeniul I.S.G.A.
management | Vlad Ida
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. : Nume si Data g Data ]?ata} intrarii <
Compartiment .. .. | Semnatura .. |Invigoare a| Semnatura
ex. prenume primirii retragerii .
procedurii
1 Domeniul I.S.G.A.
' management Vlad lda
Domeniul I.S.G.
2. | curriculum si Egarmin
inspectie scolara| Ana-Maria
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13. Anexe/formulare
Anexa 1. CERERE DE INSCRIERE
Doamnei Inspector Scolar General,
Subsemnatul(a) :
(numele de pe diploma de studii, initiala tatalui, prenumele, numele dupa casatorie - cu majuscule)

titular la
(eduactoare/inv./maistru instr./profesor) (denumirea unitatii de invataimant)

absolvent(a) al(a) ,
promotia , specializarea ,
va rog sda-mi aprobati Inscrierea pentru selectia in Consiliul Consultativ pentru disciplina/domeniul

Mentionez ca am obtinut gradul didactic I in sesiunea
Datele mele de contact sunt urméatoarele:
Tel. /E-mail
La 31 august 2019 am avut 0 vechime la catedra de ani.
In anul scolar 2019-2020 sunt incadrat la
avand In componenta catedrei urmatoarele ore
Imi asum raspunderea exactitatii datelor inscrise in prezenta cerere.
Mai angajez ca pana la data de 27 noiembrie 2019 (inclusiv) sa trimit pe adresa de e-mail a
inspectorului scolar ce coordoneaza disciplina/domeniul urméatoarele documente scanate:
v Dovezile privind criteriile eliminatorii, intr-un singur document PDF;
v' Dovezi ale activitatii din ultimii 4 ani scolari, strict pe baza grilei de evaluare, intr-un singur
document PDF, in limita a maxim 40 de pagini;
v Fisa de evaluare scanata si completata in coloana corespunzatoare autoevaluarii.
In cazul in care voi fi admis(d) in Consiliul consultativ, ma angajez ci voi fi disponibil(3)
pentru indeplinirea atributiilor aferente in perioada solicitata.
Am fost informat ca voi fi revocat(a) din calitatea de membru(a) al(a) Consiliului consultativ in
cazul neindeplinirii atributiilor ce mi revin sau la doua absente nemotivate.

Data Semnatura candidatului

Doamnei Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Bacau

10
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Anexa 2

FISA DE EVALUARE iN VEDEREA SELECTARII iN CONSILIUL CONSULTATIV PE

DISCIPLINE/DOMENII

. o PuNCtaj Punctaj Punctaj
Nr. Criterii Detalierea punctajului autoevalu acordat acordat
crt. maxim propus la la
are ..
evaluare | contestatii
Activitatea de coordonator al Coordonator al 3
debutantilor/metodist debutantilor
Activitatea de
1. | n=numar de participari inspectie scolara
(pentru grade n*5
didactice,
Maxim 10 p titularizare)
Activitatea sustinuta in cadrul Referat n*2 5
cercurilor pedagogice :
1 *
2 n=numar de referate/lectii Lectie s
Responsabil cerc
Maxim 10 p pedagogic 10
Membru in comisia de Local (nu etapa pe 1% 5
organizare a olimpiadelor si scoald) ’
concursurilor (competitiilor)
scolare de specialitate, din Judetean n*5
calendarul MEN.
Insotitor lot olimpic.
Membru in comisia nationala a
disciplinei sau in comisiile de
3 certificare a calificarii
" | profesionale. National
NOTA: Concursurile (insotitor lot n*10
educative se puncteaza doar national)

pentru domeniul activitatilor
extrascolare.

n=numar de participari

11
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Maxim 20 p

Elaborarea/participarea la elaborarea de
indrumatoare/ghiduri metodice, suporturi de curs,
programe scolare, regulamente, proceduri la
solicitarea ISJ, MEN sau CNEE.

Grupuri de lucru 1SJ

n*5
n=numar de documente/de participari
Maxim 15 p
Elaborare subiecte pentru Elaborare subiecte
olimpiade, concursuri scolare de | pentru olimpiade, %5
specialitate, concursuri de concursuri de
suplinitori si elaborare de profil
materiale R.E.D. aprobate si
postate pe platforma ISJ sau RED. postate
Didactic.ro
pe platforma 1SJ %3
n=numar de subiecte/R.E.D. sal Didactic.ro
Maxim 15 p
. ) o Presedinte n*10
Activitatea din cadrul comisiilor
Judqenev(bgcalagreat, evaluare Vicepregedinte n*9
nationald, titularizare, concurs
de suplinitori, concurs de «
gradatii, evaluare R.E.D.) Secretar n*8
5 L Membru n*7
n=numadr de participari
) Evaluator n*6
Maxim 20 p
Supraveghetor n*5

12
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Dezvoltarea bazei materiale din institutia de
invatamant (laboratoare, cabinete, mijloace de
invatdmant) 10

10p

Se puncteaza activitatea din ultimii patru ani scolari incheiati: 1 septembrie 2015 - 31 august 2019.
Inspector scolar:

Anexa 3

LOCURI SCOASE LA CONCURS PENTRU CONSTITUIREA CONSILIILOR
COSULTATIVE PE DISCIPLINE SI DOMENII DE
ACTIVITATE DIN CADRUL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN BACAU
An scolar 2019 - 2020

1. | CONSILIUL CONSULTATIV MANAGEMENT INSTITUTIONAL 15
2. | CONSILIUL CONSULTATIV PROIECTE EDUCATIONALE (EUROPENE) 9
3 | CONSILIUL CONSULTATIV INVATAMANT PARTICULAR §1 c
* | ALTERNATIVE EDUCATIONALE
4. | CONSILIUL CONSULTATIV ACTIVITATI EXTRASCOLARE 9
5. | CONSILIUL CONSULTATIV LIMBA SI LITERATURA ROMANA 21
6. | CONSILIUL CONSULTATIV LIMBA FRANCEZA 11
7. | CONSILIUL CONSULTATIV LIMBA ENGLEZA 17
8. | CONSILIUL CONSULTATIV DISCIPLINE INFORMATICE 7
9. | CONSILIUL CONSULTATIV MATEMATICA 15
10. | CONSILIUL CONSULTATIV ISTORIE 9
11. | CONSILIUL CONSULTATIV GEOGRAFIE 7
12. | CONSILIUL CONSULTATIV DISCIPLINE TEHNICE 19
13. | CONSILIUL CONSULTATIV BIOLOGIE 7
14. | CONSILIUL CONSULTATIV FIZICA 7
15. | CONSILIUL CONSULTATIV CHIMIE 7
16. | CONSILIUL CONSULTATIV PENTRU INVATAMANT PRIMAR 25
17. | CONSILIUL CONSULTATIV PENTRU EDUCATIE TIMPURIE 19
18. | CONSILIUL CONSULTATIV EDUCATIE FIZICA SI SPORT 17
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19. | CONSILIUL CONSULTATIV SOCIO-UMANE 7
20. | CONSILIUL CONSULTATIV INVATAMANT SPECIAL 9
21. | CONSILIUL CONSULTATIV CONSILIERE PSTHOPEDAGOGICA 5
22. | CONSILIUL CONSULTATIV RELIGIE 11
23. | CONSILIUL CONSULTATIV ARTE 13

Anexa 4

CALENDARUL SELECTIEI MEMBRILOR CONSILIULUI CONSULTATIV PE
DISCIPLINE/DOMENII PENTRU ANUL SCOLAR 2019-2020

06.11.2019 — afisarea pe site-ul 1.S.J. Bacdu a numarului de locuri

11-18 noiembrie 2019 - Cadrele didactice interesate solicita inscrierea in Consiliul consultativ pentru o
singura disciplind/pentru un singur domeniu, pe locurile propuse pentru anul scolar 2019-2020, prin
depunerea unei cereri (anexa 1) la registratura ISJ Bacau, intre orele 9-13.

11-18 noiembrie 2019 — Transmiterea documentelor pe adresele de e-mail ale inspectorilor ce
coordoneaza disciplina sau domeniul pentru care candideaza

18-21 noiembrie 2019 — Inspectorii scolari care coordoneaza disciplina sau domeniul evalueaza
documentele candidatilor si acorda punctajele aferente

22 noiembrie 2019 — Afisarea punctajelor obtinute pe site-ul I.S.J. Bacdu, la toate disciplinele/domeniile
de invatamant

25 noiembrie 2019 — Depunerea contestatiilor la punctajul obtinut, la registratura 1.S.J. Bacau, intre
orele 9-13.

26 noiembrie 2019 — Reevaluarea documentelor se va realiza de catre inspectorul scolar general adjunct
responsabil

27 noiembrie 2019 — Afisarea rezultatelor finale, in ordinea descrescatoare a punctajelor, cu membrii
Consiliului consultativ pentru fiecare disciplina/domeniu
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