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4. Scopul procedurii

- Stabileste modul de realizare a etapei de mobilitate:

- completarea normei didactice de predare-invéatare-evaluare a personalului didactic titular si a cadrelor didactice
debutante din nvafiméntul preuniversitar de stat §i particular prevazute la art. 21 alin. (4) 5i (6), cdrora nu li s poate
constitui catedra la nivelul unitdfii/unitatilor de finva{amant in care sunt angajate pe perioadd
nedeterminatd/determinati sau la nivelul consortiului scolar, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd

in conformitate cu prevederile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din Tnvajamantul
preuniversitar in anul scolar 2019-2020, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5460/12.11.2018.
- Asiguri existenja documentatiei adecvate derularii etapei.
- Sprijind conducerea unitafii de invatdmant si cadrele didactice in aplicarea prevederilor Metodologiei-cadru.

5. Domeniul de aplicare

- completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare a personalului didactic titular si a cadrelor didactice
debutante din invajimantul preuniversitar de stat si particular prevdzute la art. 21 alin. (4) si (6), cirora nu li se poate
constitui catedra la nivelul unitaii/unitajilor de invdtdmént in care sunl angajate pe perioada
nedeterminatd/determinaté sau la nivelul consortiului scolar, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd

6. Documente de referinji

- Deciziile de numire/transfer/repartizare pe post/catedra ale cadrelor didactice titulare/debutante

- Prevederile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2019-2020, anexi la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr.
5460/12.11.2018

- Legea Educatiei nr. 1/2011

7. Definitii, abrevieri
Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
Crt.
1. | Procedura Prezentarea formalizat, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
operalionald lucru stabilite i a regulilor de aplical n vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.
2. | Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operaionale, aprobati si
proceduri difuzati
3. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor componente
unei editii | ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate §i difuzate.
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Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \'A Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati
Procedura se aplica de citre membrii comisiei de mobilitate de Ia nivelul inspectoratului scolar.

8.2 Modul de lucru
Art, 33 (1) Cadrele didactice titulare, precum §i cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) si (6) cu norma
didactica de predare-invitare-evaluare incompletd, a ciror completare de norma didactici de predare-invifare-evaluare
nu s-a solufionat la nivelul unitafilor de invatamant/consortiilor scolare, depun la inspectoratele scolare, in perioada
prevazuti de Calendar, cererea insotitd de documentele previzute in aceasta.
(2) Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare se realizeazi in sedin{a de
repartizare organizatd de citre comisia de mobilitate a personalului didactic constituita la nivelul inspectoratului scolar
in perioada prevazuti de Calendar.
(3) Cadrele didactice, care participd la yedinfa de repartizare pentru completarea normei didactice, se ierarhizeaza pe
discipline, in baza punctajului rezultat din evaluarea activitatii, conform criteriilor previzute in anexa nr. 2, pe liste
separate cuprinzind cadrele didactice titulare, respectiv cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) 5i (6)
cu norma didactica de predare-invatare-evaluare incompleta.
(4) Personalul didactic titular cdruia i s-a completat norma didactica de predare-invétare-evaluare pentru un an scolar,
in altd/alte unititi de inva{Amant, beneficiazi de continuitate in anul scolar urmitor pe aceleasi ore, daci acestea mai
sunt viabile, cu acordul cadrutui didactic.
(5) Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare, in sedinia de repartizare, se
realizeazd, pe discipline, mai intdi pentru cadrele didactice titulare, in ordinea descrescitoare a punctajelor, cu
respectarea principiului continuitatii §i apoi pentru cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) si (6) cu
norma didactica incompletd, in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe catedre vacantefrezervate incomplete si, in
mod exceptional, cind acestea s-au epuizat, pe fractiuni din catedre vacante/rezervate complete, dupa cum urmeazi:
a) cu ore in specialitate, pe care cadrele didactice au dreptul sa le predea conform studiilor finalizate cu diploma, in
concordanti cu prevederile prezentei Metodologii si prevederile Centralizatorului;
b) cu alte ore, la discipline din aceeasi arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializirii/specializirilor de
pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de invaimant, pini la 1/3 de norm3, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invitdméntul gimnazial din mediul urban, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare;
¢) cu alte ore, din aceeasi arie curriculard, altele decit cele corespunzitoare specializirii/specializirilor de pe
diplomé/diplome, cuprinse in planurile de invadmant, pana la 1/2 de normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in
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inva{amantul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. {9) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile si completdrile
ulterioare;

d) cu alte ore, decét cele corespunzitoare specializirii/specializarilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de
invéi{dmént, pind la 1/2 de normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in invafimantul gimnazial din mediul rural,
conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare.

(6) Prioritate la repartizarea orelor vacante/rezervate, in sedinta de repartizare pentru completarea normei didactice de
predare-invmare-evaluare au cadrele didactice care beneficiazii de continuitate in activitatea de predare la aceleasi
clase/grupe sau in aceeasi unitate de invatamant.

(7) Tn unitatile de mvﬁ;émant din mediul rural, completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare, se poate
realiza pe durata unui an gcolar ori pe durati nedeterminatd, numai pentru cadrele didactice titulare, conform
specializirii/specializarilor de pe diplomad/diplome, cu acordul acestora, fapt consemnat in decizia de repartizare pentru
completarea normeij didactice. in mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare-invétare-
evaluare pe perioada nedeterminati cadrele didactice titulare care urmeazi sa-si completeze norma didactica cu ore in
unitétile de invafdmant in care au functionat prin completarea normei didactice neintrerupt in ultimii 3 ani scolari, daca
orele respective sunt vacante si se certifica viabilitatea acestora pentru o durati de cel putin 2 ani scolari. Completarea
normei didactice pe durati nedeterminatd se realizeaz3 {inind seama de prevederile prezentei Metodologii si de
prevederile Centralizatorului,

(8) Dupa aplicarea principiului continuitaii, in cazul punctajelor egale are prioritate in urmatoarea ordine:

a) cadrul didactic cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care solicita orele pentru completarea normei didactice
de predare-invétare-evaluare;

b) cadrul didactic care solicita orele pentru completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare in apropierea
localitatii de domiciliu.

(9) Daci, dup3 aplicarea criteriilor previzute la alin. (8), se menfine egalitatea, departajarea se face luandu-se in
considerare, in ordine, urmétoarele criterii:

a) gradul didactic;

b) nota/media obtinuti la examenul pentru obfinerea gradului didactic;

¢) dovada acumulérii in ultimul ciclu complet de 5 (cinci) ani de )a data promovirii examenului de definitivare in
inva{dmant, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea nr.1/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile previzute la art. 82 lit. a)-e) din
Metodologia privind formarea continud a personalului din inva{iméntul preuniversitar, aprobatd prin ordinul
ministrului educaiei, cercetdrii, tineretului i sportului nr. 5561/2011, cu modificirile i completarile ulterioare, pentru
personalul didactic titular care a dobéndit definitivarea in inva{3mant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci)
ani.

(10) Optiunea fiecdrui cadru didactic din edin{a de repartizare se exprima in scris conform cererii tip §i se consemneazi
in procesul-verbal al gedintei, cu certificare prin semnitura solicitantului sau a imputernicitului, acesta din urma
prezentind procura notariald in original. in cazul in care cadrul didactic nu este prezent personal sau printr-un
imputernicit la gedinta de repartizare, comisia i atribuie din oficiu un post didactic/catedra din lista afisat3, conform
punctajului.

(11) Dupd emiterea decizici de repartizarce pentru completarea normei didactice, semnata de inspectorul scolar general,
directorul/directorii unitatilor de invatimant in care cadrul didactic este titular/angajat incheie cu acesta actul aditional
la contractul individual de munca. Directorul/directorii unitatii/unitatilor de inva{imant in care i s-a completat norma
didactica de predare-invatare-evaluare incheie cu cadrul didactic repartizat un contract individual de munca.

(12) Personalului didactic titular repartizat pentru completarea normei didactice i se revoca decizia de completare de
normd, in situatia in care, pand la data Tnceperii cursurilor, se constatdl ¢4 i se poate asiaura normi intreagi conform
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actului de numire/transfer/repartizare in Invaimant, directorul/directorii unitagii/unitatilor de invi{imant avand
obligatia s3 comunice in scris cadrului didactic decizia de revocare a completdrii de norma, emisd de inspectoratul
scolar. Posturile didactice incomplete eliberate se ocupi in etapele ulterioare ale mobilita{ii personalului didactic din
invatimantul preuniversitar, cu respectarea prevederilor prezentei Metodologii.

8.2.1 Derularea activitiitilor:

- depunerea cererilor cadrelor didactice la inspectoratul scolar — 27-28.02.2019

- organizarea inspectiilor speciale la clasd/probe practice de profil si afigarea acestora pe site-ul [SJ - 28.02-
05.03.2019

- repartizarea cadrelor didactice in gedin{a organizatd de comisia de mobilitate constituita la nivelul ISJ ~ 07.03.2019
- emiterea 5i comunicarea deciziilor — 07-11.03.2019

9. Responsabilitati

Nr. | Activitatea Responsabil

Crt.

1. Depunerea cererilor cadrelor didactice la inspectoratul scolar Cadrele didactice

2. Organizarea inspectiilor speciale la clasd/probe practice de profil si Comisia de mobilitate
afisarea acestora pe site-ul constituitd la nivelul ISJ

3. Repartizarea cadrelor didactice in gedinta organizati de comisia de Comisia de mobilitate
mobilitate constituitd la nivelul 1S] constituitd la nivetul ISJ

4, Emiterea si comunicarea deciziilor Inspectorul scolar general
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departamentului

1. Formular analiza proceduri

N Nume gi inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. C . prenume
ort ompartiment conducitor drept sau
’ . delegat Semnitura | Data | Observatii | Semnitura Data
compartiment
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umane ’20/ j
12. Lista de difuzare a procedurii
Nume si Data intrarii
bl Compartiment |prenume/fun I-Dat.a .. | Semnétura — .. | in vigoare a Semniétura
ex. clia primirii retragerii Jurii
. procedurii
Managementul Tarasd 20:12-20(7 bq )
1 resurselor .
Daniela
umane !
Managementul Olaru b
1 resurselor Nicoleta D.12. 2D ‘Ad,}
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Unitdtile de . .
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. lordache
3 Arhiva Mihaela
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13. Anexa
Cerere pentru completarea normei didactice
Nr. / 2019
Unitatea de invi{dmant Avizat Oficiul
Juridic
Judetul (sectorul)
Se certificd exactitatea datelor Inspector gcolar pentru managementul resurselor umane

DIRECTOR,

L.S. Prof. (Numele si  prenumele)
(Numele si prenumele)
Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul(a) (inclusiv initiala tatilui) , nascut(a)
la data de 19 s titular() pe(la) postul (catedra)
de de la (unitatea de invitimant)

, localitatea ,
judetul (sectorul) , solicit completarea normei didactice pe pericadd determinatd/nedeterminata,
incepdind cu 1 septembrie 2019 cu un numidr de(") ore pe siptimdnd la
disciplina/disciplinele din lista orelor
publicate vacante/rezervate, in ordinea descrescitoare a punctajului, avind in vedere ci in anul scolar 2019-2020 la
unitatea (unititile) de invatimant la care funcjionez ca titular(3) voi avea un numar det" ore pe saptimana in
incadrare §i am domiciliul in localitatea , judetul (sectorul) , Sir.
nr. _, bl. , ap. , TELEFON: ;
conform actului de identitate seria nr. eliberat de
CNP

Mentionez urmétoarele:
I. Sunt absolvent(d) al(a) (Univ., Academiei, Institutului, L.P.-3 ani, Colegiului, Sc. de maistri, $c. postliceale, Lic.

ped.) Facultatea , cu durata
studiilor de ani (curs zi; seral; far3 frecventd; frecven{d redusd; invajgmant la distantd), promotia , CU
media la examenul de stat (licenji)/absolvire cu specializarea  principald
secundari ) P ,

Dupi absolvirea invitdmantului universitar de lungd duratd/ciclului 11 de studii universitare de masterat am
absolvit:

- Facuitatea , cu durata studiilor de ani {curs zi;
seral; fard frecventd; invatamint la distantd), promotia , cu media la examenul de stat
(licenid)/absolvire cu

specializarea P ,
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- Studii postuniversitare de specializare cu durata de semestre
P )
- Studii academice postuniversitare cu durata de semestre
P ;
- Studii aprofundate de specialitate cu durata de semestre
P )
- Masterat in sistem postuniversitar sau in cadrul ciclului I de studii universitare
P ;
- Cursuri de perfectionare postuniversitare cu durata de semestre
| ST
Studii postuniversitare de specializare, academice postuniversitare cu durata mai mici de 3 semestre
P )
- Studii aprofundate de specialitate, cursuri de perfectionare postuniversitard cu durata mai mica de 3 semestre
P )
Dupa absolvirea ciclului [ de studii universitare de licentd am absolvit studii postuniversitare in domeniul
P__,
II. La data depunerii cererii: sunt DEBUTANT cu media ; am DEFINITIVATUL cu media
GRADUL I cu media s GRADUL [ cu media s DOCTORATUL ECHIVALAT CU GRADUL
DIDACTIC I in anul in specialitatea ; GRADUL
DIDACTIC I obfinut pe bazi de examene, urmat de DOCTORAT in  specializarea
CATEGORIA (pentru antrenori) in
specializarea P__,
L. CALIFICATIVUL obginut in anul scolar 2016/2017____ si in anul scolar 2017/2018 ; P R

NOTA: a) Pentru absolventii promotiei 2018 si debutan[u in primud an de activitate se ia in considerare
calificativul parfial din anul scolar 2018-2019.
b) Pentru absolventii promotiei 2017 si debutantii in al doilea an de activitate se iau in considerare calificativul pentru
anul scolar 2017-2018  gi calificativul partial din anul scolar 2018-2019.
¢) In cazul intreruperii activiidatii la catedrd, in perioada ultimilor doi ani scolari, se iau in considerare calificativele
pentru ultimii doi ani scolari in care cadrul didactic §i-a desf@surat activitatea.
d) In cererea fiecarui cadru didactic se va trece media punctajului celor doud calificative, cu exceptia situatiilor de la
punctul a).
IV.1. In perioada 01.09.2016 — 31.08.2018 (*), am desfésurat urmatoarea activitate metodicd:

la nivelul scolii® P ) ,
judetului (municipiului Bucuresti)® P | ;

la nivel national™ P \ ,
la nivel international” P ,

(*) Pentru mvﬁ;élonhnstltutorl din inva{Amantul pnmar/profesorl pentru 1nvétémantul primar se puncteazi
activitatea metodica si stiintifica desfisuratd pe parcursul a 2 ani scolari din ultimii 5 ani scolari incheiai, la alegerea
cadrului didactic.

in mod excepnonal in situatia in care mvétﬁtoru/mstltutoru din invatamantul pnmara’profesoru pentru
invafimantul primar cu o vechime de cel mult 5 ani in inva{amént au mtrerupt activitatea la catedra si evaluarea nu se
poate realiza pe parcursul a 2 ani gcolari, se puncteazi activitatea metodica si stiinifica desfisurata pe parcursul a cel
mult 2 ani scolari din ultimii 5 ani scolari incheiati.
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@I INSPECTORATUL conipletarea ndémel didkctice de
~ '§ COL AR predare-invitare-evaluare
/f' JUDETEAN pentru personalul didactic titular, la
l B A C A U nivelul inspectoratului scolar
POS5

NOTA: a) Pentru absolventii promotiei 2018 si debutantii aflati in primul an de activitate se ia in considerare
activitatea metodica §i stiinfifica din anul scolar 2018-2019.

b) Pentru absolventii promotiei 2017 si debutantii aflati in al doilea an de activitate se ia in considerare
activitatea metodicd §i stiinfificd din anul scolar 2017-2018 5i anud scolar 2018-2019

¢) La nivelul scolii se acorda I punct suplimentar, cadrelor didactice care au lucrat in ultimii doi ani scolari
incheiati la grupd/clasd cu copii/elevi integrati provenifi din invatamantul special, fad de punctajul acordat la punctul
IV.La).

d) In cazul intreruperii activitdfii la catedrd, in perioada ultimilor doi ani scolari incheiafi, se ia in considerare
activitatea metodicd i gtiinificd din ultimii doi ani scolari in care cadrul didactic si-a desfisurat activitatea.
[V.2. In ultimii 5 ani calendaristici (la data depunerii dosarului) am participat, in colective de elaborare a unor acte
normative §i legislative vizind calitatea activitatii specifice domeniului invatamant, pentru:

» Elaborarea de programe scolare aprobate de Ministerul Educatiei Nationale; p__ ., _

* Elaborarea de manuale scolare aprobate de Ministerul Educatiei Nationale; P_ .

s Elaborarea de monografii | lucrdri stiintifice inregistrate [ISBN; P__ .,

o Elaborarea de ghiduri metodologice sau alte auxiliare curriculare / de sprijin; P,

* Elaborarea de articole 5i studii de specialitate, publicate in diferite reviste de specialitate la nivel judetean sau
national, inregistrate cu ISSN; | S

» Elaborarea de cdrti in domeniul educational / de specialitate, publicate cu ISBN, cu referent stiintific in
domeniu; P__,

Elaborarea de mijloace de invdtdmdnt omologate de Ministerul Educatiei Nationale ; P R

IV.3. Activitdfi desfdsurate in cadrul programelor de reformd coordonate de Ministerul Educatiei Nationale

(formator AEL, ECDL, Phare-VET, Phare, Banca Mondiala, Socrates, Leonardo da Vinci §5.a.), aliele decit cele
punctate anterior; P .

IV.4. dctivitdli desfasurate in cadrul programelor de formare continud acreditate de Ministerul Educatiei

Nationale finalizate cu Certificat de competenta profesionali sau adeverinta echivalents; P ,

IV.5. Activitd(i desfdsurate prin Casa Corpului Didactic, in cadrul programelor de formare continua, aprobate de

Ministerul Educaiei Nationale si alte institutii abilitate (Institutul Francez, British Council, Institutul Goethe §.a.),
finalizate in ultimii 5 (cinci) ani calendaristici (la data depunerii dosarului la inspectoratul scolar) cu

adeverintd/certificat/diploma, P ,
V. La 01.09.2018 am avut: ani intregi, vechime efectivd la catedrd (inclusiv perioada rezervirii
catedrei). Pes,
TOTAL PUNCTAJ(5);
VI. Criteriile social ~ umanitare (Da / Nu): a) b) c) d) e) f) .

Raspund de exactitatea datelor inscrise in prezenta cerere §i declar i voi suporta consecingele in cazul unor date
eronate.
Data
Semnitura
NOTA: 1) Numarul de ore din incadrare;
2) Se puncteaza nivelul studiilor corespunzitor criteriilor din anexa nr. 2;
3) Documente cu confirmarea scrisa a directorului unittii de invi{imant;
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Ve | INSPECTORATUL completarea normei didactice de
S C OL AR predare-inviare-evaluare
j JUDETEAN pentru personalul didactic titular, la
I B A C A U nivelul inspectoratului scolar
PO 5
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4) Documente cu confirmarea scrisa a inspectorului scolar de specialitate;
5) Pentru cadrele didactice detasate in ultimii doi ani scolari, punctajul se completeazi de citre unitatea de

invagdmant la care cadrul didactic este detagat sau de citre unitatea de inva{imant la care cadrul didactic este titular.
ANEXEZ IN URMATOAREA ORDINE (in dosar) documentele in original, respectiv in cople CERTIFICATE pentru
conformitate cu originalul de cétre directorul unitdtii unde functionez ca titular(d)/detasat(s)":

1.Copie de pe actul de numire/transfer/repartizare pe postul didactic de la unitatea de invatimant la care functionez
ca titular(d) si dupi deciziile sau adresele de comunicare a deciziilor de completare de norma din ultimii trei ani
daci este cazul.

2. Copia actului de identitate (B.l/C.1) din care s rezulte domiciliul.

4, Copii de pe actele de studii (inclusiv foaia matricola).

5. Copii de pe certificatele de grade didactice i de pe actele doveditoare privind schimbarea numelui.

6. Adeverintd/adeverinte din care sa rezulte calificativele acordate de consiliul de administratie pentru anii scolari

2016/2017 i 2017/2018 (conform figei de evaluare), in original,

7. Figa/figele de evaluare a activitatii metodice §i stiinfifice la nivel de scoald, jude, national, in original, insotita

de copii ale documentelor justificative (anexa 2).

8. Copii ale programelor gcolare elaborate §i aprobate, ale copertilor manualelor scolare, ghidurilor i carilor, ale

studiilor i articolelor publicate, documentele prin care s-au omologat materialele didactice.

9. Copii ale adeverintelor/diplomelor din care reiese participarea la activita{i desfisurate in cadrul programelor de

reformd coordonate de Ministerul Educatiei Nationale si/sau participarea la activitati desfisurate in cadrul

programelor de formare continui.

10.Copia filei corespunzitoare din registrul general de evidenti a salariatilor.

11. Adeverinta eliberatd de unitatea de invi{mént la care functionez ca titular(z)/detasat(3), din care si rezulte

vechimea la catedrs, in original.

12. Copii ale documentelor care sa ateste punctajul acordat, eventual pentru criteriile social-umanitare.

13. Copii ale avizelor i atestatelor necesare ocupdrii postulm didactic/catedrei, daci este cazul.
*Documentele ancxate pot A certificate peniru conformitate cu originalul §i la depunerea dosarului in acest caz I‘md necesard prezentaren documentului in

original §i a unei copii n acestuia.

{**) Subsemnatul(a) , legitimat(a) cu (B.I/C.I) seria
nr, , eliberat de Politia , OPTEZ in etapa de completare a normei

didactice, ca incepand cu data de | septembrie 2019, s& mi se completeze norma didactica la catedra:

Unitatea de inva{imént Catedra (Nr. ore) Localitatea

Data

Semndtura

(**) NOTA: Se completeaz in comisie.
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