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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 [ Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
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3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Tn mod exceptional, in situatia in care posturile didactice / catedrele care se vacanteazd in unitatea de
fnvatamant pe parcursul anului scolar nu pot fi ocupate cu personal didactic calificat, acestea pot fi
ocupate pe perioada determinata cu personal didactic fara studii corespunzadtoare postului, testat prin
interviu si lucrare scrisa in profilul postului didactic solicitat.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor didactice

cu personal necalificat 30/60 zile.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordin nr. 4.959 din 2 septembrie 2013 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a
concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in
unitatile de invatamant preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
La testarea organizata pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza in unitatea de
fnvatamant se pot prezenta persoane care au absolvit cel putin liceul, cu diploma de bacalaureat.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazad activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

n situatia Tn care concursul se desfisoara la nivelul unei unitati de invatdmant, proba practica /
orala Tn profilul postului sau inspectia speciala la clasa se sustine in fata unei comisii, aprobata
de consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant, numita prin decizia presedintelui comisiei
de organizare si desfasurare a concursului, alcatuita din:

a) presedinte - directorul unitatii de invatamant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie;

b) membri - cate 2 profesori de specialitate care au dobandit definitivarea Tn invatamant, cu
specializarea n profilul postului;

¢) secretar - un cadru didactic.
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n situatia Tn care concursul se desfisoara la nivelul consortiilor scolare / centrelor de concurs,
proba practica / orala in profilul postului sau inspectia speciala la clasa se sustine in fata unei
comisii, validate de fiecare consiliu de administratie al unitatilor de invatamant, numita prin
decizia presedintelui comisiei de organizare si desfasurare a concursului, alcatuita din:

a) presedinte - directorul unei unitati de invatamant;

b) membri - cdte 2 profesori de specialitate care au dobandit definitivarea in invatamant, cu
specializarea in profilul postului / metodisti ai inspectoratului scolar;

c) secretar - un cadru didactic.

Comisia pentru testarea personalului fara studii corespunzatoare postului are urmatoarele
atributii:

a) elaboreaza subiectele atat pentru lucrarea scrisa, cat si pentru interviu, pe baza programei specifice
elaborate de catre Ministerul Educatiei;

b) decide, Tn cazuri deosebite, folosirea subiectelor de rezerva;

€) numeste supraveghetorii, 1i instruieste si controleaza modul in care se desfasoara testarea;

d) numeste profesorii pentru rezolvarea contestatiilor, alti 2 profesori de specialitate decat cei care au
evaluat initial lucrarile scrise.

Candidatii pot contesta rezultatul evaluarii lucrarii scrise. Contestatiile se solutioneaza prin recorectarea
lucrarilor scrise de alti profesori de specialitate decat cei care au evaluat initial lucrarile scrise, numiti de
presedintele comisiei pentru testarea personalului fara studii corespunzatoare postului.

In situatia lucrarilor cu nota finala stabilitd in urma evaludrii initiale intre 4,50-4,99, inclusiv notele de
4,50 si 4,99, sau o nota cel putin egala cu 9,50, nota definitiva este nota finala atribuita la recorectare.
Rezultatul stabilit in urma recorectarii ramane definitiv si se poate ataca numai prin procedura
contenciosului administrativ. Tn vederea sustinerii interviului, comisia pentru organizarea si
desfasurarea testarii personalului fara studii corespunzatoare postului elaboreaza bilete cu intrebari, pe
baza tematicii specifice elaborate de Ministerul Educatiei. Candidatul extrage un bilet si raspunde la
intrebarile continute de acesta.

Contestatiile privind organizarea si desfasurarea interviului se solutioneaza de consiliul de administratie
al unitatii de Tnvatamant care a fost stabilita centru de testare. Hotararile consiliului de administratie al
unitatii de invatamant care a fost stabilita centru de testare sunt definitive si se pot ataca numai prin
procedura contenciosului administrativ. Dupa solutionarea contestatiilor, comisia pentru testarea
personalului fara studii corespunzatoare postului repartizeaza pe posturi didactice / catedre candidatii
care au obtinut la testare minimum media 5 (cinci), in ordinea descrescatoare a mediilor.

In situatia mediilor egale, departajarea candidatilor fira studii corespunzitoare postului se
realizeaza Tn urmatoarea ordine:

a) candidatii care au continuitate pe post / catedrd, care frecventeaza modulele de pedagogie sau de
perfectionare organizate Tn cadrul caselor corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul
Educatiei, conform legii, si care au obtinut cel putin calificativul "Bine";

b) candidatii cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care se afla postul didactic / catedra solicitat /
solicitata;

¢) candidatii cu studii superioare Tn specialitatea postului, fara examen de licentg;

d) candidatii cu studii superioare care se recalifica In specialitatea postului;

e) candidatii cu studii superioare cu specialitatea cea mai apropiata postului solicitat;

f) candidatii In curs de calificare n specialitatea postului;

g) candidatii care au participat sau participa la cursuri de perfectionare organizate in cadrul caselor
corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul Educatiei, conform legii.

Directorul unitatii de Tnvatamant incheie contracte individuale de munca pe perioada

determinata pentru candidatii repartizati in baza testarii, astfel:
a) pana la data de 31 august a fiecarui an scolar pentru absolventii Tnvatamantului superior cu alte

10/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA »
ORGANIZAREA S| DESFASURAREA CONCURSULUI DE | Revizia 2

OCUPARE A POSTURILOR DIDACTICE CU PERSONAL
NECALIFICAT 30/60 ZILE

Cod: P.O. 104 Exemplar nr. 1

specializari decat ale postului didactic / catedrei sau pana la venirea unui cadru didactic calificat ori pana
la venirea titularului pe post / catedra pentru candidatii repartizati pe posturi didactice / catedre
rezervate;

b) pana la finalizarea cursurilor, in conformitate cu structura anului scolar, pentru absolventii
invatamantului mediu / postliceal cu alte specializari decat ale postului didactic / catedrei sau pana la
venirea unui cadru didactic calificat ori pana la venirea titularului pe post/catedra pentru candidatii
repartizati pe posturi didactice / catedre rezervate.

Din comisiile implicate in organizarea si desfasurarea concursului/testarii nu pot face parte persoanele
care concureaza sau care au n randul candidatilor rude ori afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii
comisiilor semneaza in acest sens o declaratie pe propria raspundere, care se preda presedintelui
comisiei de monitorizare a concursului si se pastreaza la Inspectoratul Scolar.

Lucrarile de la concurs/testare si borderourile de corectare se pastreaza Tn arhiva unitatii timp de un an,
iar celelalte documente, conform normativelor in vigoare.

Unitatea de Tnvatamant inainteaza Inspectoratului Scolar tabele nominale cuprinzand candidatii prezenti
la concurs, cu rezultatele concursului, in termen de 3 (trei) zile lucratoare de la finalizarea acestuia.
Pentru fiecare candidat care Tn urma concursului ocupa un post didactic/o catedra, conducerea unitatii
de invatamant mentioneaza situatia angajarii candidatului.

Presedintii comisiilor implicate in organizarea si desfasurarea concursului poarta raspunderea principala
pentru corectitudinea desfasurarii concursului, conform atributiilor specifice.

Nerespectarea prevederilor legale de catre persoanele implicate in organizarea si desfasurarea
concursurilor/ testarilor pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe
parcursul anului scolar atrage raspunderea administrativ disciplinara, civila sau penala, dupa caz.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

11/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA »
ORGANIZAREA S| DESFASURAREA CONCURSULUI DE | Revizia 2

OCUPARE A POSTURILOR DIDACTICE CU PERSONAL
NECALIFICAT 30/60 ZILE

Cod: P.O. 104 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 II-a 1 12.08.2022
10.4 Il-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere inscriere concurs - - 1 -
13.2 Anexa 2 -Tabel nominal rezultate concurs - - -
13.3 Anexa 3 - Model contract individual de munca - - -
134 Anexa 4 - Decizie constituire comisie pentru testarea | - - -
personalului fara studii coresp
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...
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