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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitiNI, compartimentele si persoanele implicate

La nivelul fiecdrui inspectorat scolar se constituie, in baza deci7.iei inspectorului scolar general.
comisia judeteani/a municipiului Bucure$i de monitorizare a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar, in urméitoarea componenté: presedinte
- un inspector ;colar general adjunct; 6-12 membri  inspectori scolari/inspectori ;colari de specialitate; I-
6 secretari - inspectori scolari pentru managementul resurselor umane; informatician/analist
programator/ajutor analist programator; consilierul juridic al inspectoratului scolar.

Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazi pe parcursul anufui
;colar in unititile de invatdmant preuniversitar de stat constau in proba practic#/orala sau inspectie
speciald la clas& si probi scrisa din didactica specialitatii in profilul postului didactic/catedrei, potrivit
programelor specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei nalionale, cu
madificirile si completérile ulterioare.

Cererile de inscriere la concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
in unitaCile de invatdmént preuniversitar de stat in care s-au vacantat posturi didactice/catedre pe
parcursul anului scolar, potrivit anexei nr. 1, insotite de copii de pe documentele solicitate, se
inregistreazi la secretariatul unitatii de invitamént sau la care organizeaza concursul.

La concursul pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor in unitatile de invigamant preuniversitar de
stat in care se vacanteazii posturi didactice/catedre pe parcursul anului scolar au dreptul s4 participe

persoanele care indeplinesc conditiile de studii si pregitirea psihopedagogicé, precum si persoanele care

au capacitatea de exercitare deplind a drepturilor si o conduttdi morald conform deontologiei
profesionale.

4.2 Da asiguréri cu privire la existenta documentatei adecvate derulirii activititii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea aprobarea documentelor aferente acestei
activititi

4.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziel

- Nu este cazul

4.5 Alte scopuri

- Nu este cazul
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S. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Precizarea (definirea) la care se referd procedura operationali

Prezenta proceduri se refera la organizare si desfaurare a concursuiui de ocupare a posturilor
didactice /catedrelor care se vacanteazi pe parcursul anului scolar in unititile de invatimant
preuniversitar de stat.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publici;
Activitatea este relevanti ca importanta, flind procedurati distinct in cadrul unitalii.
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala;
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul uniticii, datorita rolului
pe care aceasti activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date sau beneficiare de rczultate ale activitatii
procedurale: listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
5.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate stucturile;
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate structurile;
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: comisia CEAC;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu este cazul

6.2 Legislatia primari

- Legea educatiei nafionale nr. I/ 2011, cu modificanle i completarile ulterioare

-Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preunvesitar in anul scolar
2020-2021

- Ordinul ministrului educatiei nationale nr 4959/02.09.2013 pentru aprobarea metodologiei de organizare
si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursu
anului scolar.

-Ordinul 5447din 31.08.2020

-Ordinul MEC nr.5487/31.08.2020

-Centralizatorul privind disciplinilor de invatamant,domeniile si specializarile, precum si probele de
concurs valabil pentru incadrarea personalului didactic.

-Prevedenle art.42 alin (1), art.43 si art45 din Ordonanta de urgenta a Guvernului 70/2020 privind
reglementarea unor masuri incepand cu data de 15 mai 2020, in contextul situatiei epidimiologice
determinate de raspandirea coronavirusului SARS COV 2

6.3. Legislatie secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publicc Publicat in Monitorul Oficial, Partea nr. 387 din 07.05.2018;
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- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
inviCamdnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intem
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv rcglcmentar interne ale umtatu
- Regulament de funcgionare CEAC

- Regulamentul intern;

- Decizii ale conducitorului institutiei - Ordine si metodologii emise de MEC:

- Alte acte normative.

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1  Definitii

Procedurd operationald — prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmafi, a metodelor
de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitifii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma inifiali sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati

si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri - actiunile de modificare, adugare, suprimare a uneia sau mai multor

componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

IS] - Inspectoratul Scolar Judetean
D — Director

CA - Consiliu! de Administratie
CP - Consiliul profesoral

MEN - Ministerul Educatiei Nationale

PO - Proceduri operationald
OM - Ordinu] Ministrului
CRU - compartiment resurse umane

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de inva{amant in invadmantul

preuniversitar.

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

SMC - sistemul de management al ca

8. DESCRIEREA PROCEDURII

litagii
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8.1 Generalititi
Candidatii care vor participa la concurs trebuie si posede atestatele/avizele necesare pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor publicate pentru concurs care necesiti atestate/avize
suplimentere. Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor din unitatile de invitimant
preuniversitar de stat in care se vacanteazi posturi didactice/catedre pe parcursul anului §colar se pot
inscrie la concurs absolvengi cu diplomi al invatdiméntului superior, postliceal sau mediu care au
inscrise  pe  diplomd/diplome  specializarea/  specializarile  corespunzitoare posturilor
didacticelcatedrelor respective, conform Centralizatorului privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializirile precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului
didactic din invdldméntul preuniversitar, denumit in continuare Centralizator,
Pentru ocuparea acestor posturi didactice/catedre, proba scrisa se sustine in specialitatea/
specializarile postului/catedrei, conform Centralizatorului, dupi programele viabile, specifice pentru
concurs.
Nu au dreptul sa participe la concurs persoanele care au fost inliturate din invdtimant printr-o
hotérdre judecatoreasca definitiva de condamnare penald, persoanle care nu prezinté un document
medical din care si reias# faptul c nu existd incompatibilititi de ordin medical cu funcgia didactica,
persoanele care nu au capacitatea de exercitare deplind a derpturilor si o condiuti morald conforma
deontologiei profesionald, precum persoanele care au fost eliminate pentru frauda sau tentativa de
fraudd in cadrul concursului de ocupare a posturilor didactice/ catedrelor vacant/ rezervate in
invd!améntul preuniversitar pentru anul scolar curent.
8.2 Documente utilizate

8,2 1. Lista provenienta documentelor

@  Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate anterior
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

®  Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitigii procedurate.
Accesul pentru flecare compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin program informatic la care au
acces salariatii unititii.
8.2,3. Circuitul documentelor

@  Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii aplicdrii de catre salariatii untititii a

prevederilor legale carc reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura

conform listei cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
@  Computer, Imprimanti, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
8.3.2. Resurse umane
@  Conducitorul unititii,
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@ Comisia CEAC,
8.3.3. Resurse financiare
@  Conform Bugetului aprobat al unitévii

9. Modul de lucru
9.1. Planificarea operatiunilor actiunilor activititii
Operatiunile actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instrucgiunilor din prezenta procedurs.
9.2. Derularea operatiunilor si acciunilor activititii:

* Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul

anului scolar in unitilile de invéitimant preuniversitar de stat constau in probd practicd/ orald, sau
inspectie speciald la clasd proba scrisi din didactica specialitatii in profilul postului
didactic/catedrei, portivit programelor specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordin al
ministrului educatiei, confonn art.254 alin 8 din Lege nr 1 /2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ In contestul situaliei epidemiologice actuale, determinate de rispandirea virusului SARS COV

2, incepand cu data intrarii in vigoare a ordinului MEC nr. 5574/2020 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 I din Metodologia de organizare si desfi§urare a concursurilor de ocupare a

posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului icolar 2020-2021 in unititile

de invigimant preuniversitar de stat aprobatd prin ordinul ministrului nationale nr 4959/2013, cu

modificarile ulterioare, denumitid in continuare Metodologie, concursurile pentru ocupare a

posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteazd pe parcursul anului scolar in unititile de

invitimant preuniversitar de stat constau in proba scrisa, potrivit programelor specifice pentru

concurs, aprobate prin MEC. :
*Pe durata starii de alertd, péna la eliminarea restrictiilor privind adunirile publice de catre autoritatile de
resort la organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice/ catedrelor vacante in

unititile de invitimant de stat se suspenda aplicarea prevederilor art.4 alin2 si 4 din metodologie,
privitoare la inspectia speciald la clas4/ proba practica

* Ocuparea posturilor/catedrelor vacante cu personal didactic fird studii corespunzitoare

postului se va realiza prin concurs, constind in interviu si lucrare scrisa, in profilul postului didactic
solicitat, la unitatea de invdlimndt unde se afla orele vacante, respectiv la Scoala Gimnaziala
,.Gheorge Avramescu™ Prajesti. Proba scrisa 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 citre toti membrii comisiei de organizare/ evaluare/ contestatii si de citre
candidati.
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Pe durata stanii de alerta, interviul din cadrul testarii personalului fird studii corespunzitoare
postului poate fli sus'inut si in sistem online, prin intermediul aplicatiei Zoom.,

* Toate informaliile ce fac referire la modul de desfasurare a probelor de concurs in conditile

epidemiologice actuale, precum si aite informatii, se pot obtine la sediul unitalii de invataméint
$coala Gimnaziala ,,Gheorghe Avramescu” Prajesti din comuna Prajesti judetul Bactu, utilizind
adresa de e-mail a scolii: scoala.prajest@gmail.com, sau la telefon 0234222116. inscrierea
candidatilor la concurs/testare inregistrarea contestatiilor la proba scrisd 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 unitivii de invitimant
in concordan!a cu programele specifice pentru concursul in vigoare aprobate prin ordinal ministrului
educaciei si cerectirii, si se evalueaza prinnote de 12 10 la [

¢ In conditiile prevazute la art-1, pentru angajare pe perioada determinatd, candidatii trebuie sa
obvina minimum nota 5 (cinci) la proba scrisa.

. La incetarea starii de alerts, probele practice/orale inspectiile din cadrul concursului, precum

si interviul din cadrul testirii personalului fira studii corespunzatoare postului vor putea fi suslinute
in sistem online, conform unei proceduri stabilite de unitatea de invalamant si utilizind mijloacele
tehnice necesare desfa§uririi in bune conditii a acestor probe.
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