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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
I 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. MAZGA Membru 22.03.2023 !
Diana-Mihaela CEAC / =
2 Verificat/Avizat Prof. MUNTEANU Responsabil | 22.03.2023 k\/
Alina-Elena CEAC i i
3 Aprobat Prof. HADARAG- Director | 22032023 cﬁ
NECOARA _
Marnela o

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in | Componenta " 5w Data de la care se aplica
. L Modalitatea reviziei . .
Crt | cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
I | Editia 1, Elaborarea editiei | Conform legislatiei in | 22.03.2023
Revizia 0 initiale vigoare
Nr. Scopul | Exempla Nume si Data Semnitu
crt. | Difuzarii r Compart Functia Prenume Primirii ra
nr. iment
1 2 3 4 5 6 g
1. Aplicare 1 CP Cadre Prof. Geanina | 22.03.2023 .
didactice HONCERIU Fr)
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2. Informare | electronic CA Management Prof. 22.03.2023
Marnela v 7
HADARAG- ’f
NECOARA e
3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Prof. 22.03.2023 |
MUNTEANU =)
Alina Elena
4. Arhivare 1 Secretaria Secretar BEJINARIU 22.03.2023
t Mihaela C/Ti?/,, —

Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

1.

2.

“a mmemean

Scopul procedurii

Reglementeazi modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de pretransfer consimtit intre unitatile de
invatamant preuniversitar.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
cd, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre oricare alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elaborérii prezentei.
Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei.

Stabileste sarcini pentru circuitul documentelor.

Domeniul de aplicare

Procedura se aplica incepand cu data de 23 martie 2023 pentru a solutiona, la nivelul unitatii scolare,
pretransferul consimtit intre unititile de invatamént preuniversitar al cadrelor didactice care solicitd
acordul pentru ocuparea unor posturi/catedre didactice vacante din Liceul Teoretic ,Miron Costin™ lasi.

Aceasta procedura depinde de activitatea compartimentelor:

Conducere
CA,

Secretariat

CEAC

Personal didactic

Comisia de mobilitate

Documente de referinti




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
8 MINISTERUL EDUCATIEI REViZiﬂ 0
LICEUL TEORETIC CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A
MIRON COSTIN” IASI POSTURILOR DIDACTICE/CATEDRELOR Exemplar nr. 1
VACANTE
Cod: PO 17

Legislatie primara:

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

OME nr. 6218/2022 pentru aprobarea Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic de

predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024;

Legislatie secundara:

Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii:

Standardele de referintda si indicatorii de performantd pentru evaluarea si asigurarea calititii in
invatdamantul preuniversitar, HG 1534/25.11.2008;

O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul 600/2016 pentru aprobarea codului controlului intern.

Lege nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
Legenr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii,
urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;

Adresa MEC nr. 8900/10.04.2020 privind respectarea masurilor de securitate si confidentialitate
pentru protejarea datelor cu caracter personal;

Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Organigrama;

- Regulament de ordine internd;

- Regulamentul de functionare a unitétii de invatamant.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul respectiv
Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.

Editia unei Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobati si difuzata.
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Revizia in cadrul

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele

editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Titulari ai Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de in invatamant

sistemului preuniversitar, conform art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei nationale

national de nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, este dovedit prin

invatamant documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedra - ordine de

ministru, decizii ale inspectoratului scolar general, dispozitii de repartizare -
emise de institutii abilitate in acest sens: M.E./inspectorate scolare, comisii
nationale de repartizare.

Norma didactica

Norma didactici de predare-invitare, de instruire practica si de evaluare
curentd a prescolarilor i a elevilor in clasa, constituitd conform art. 262
alin.(3) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare, cuprinde ore prevazute in planul de invagamant la
disciplinele corespunzitoare specializarii sau specializérilor inscrise pe
diploma//diplomele de licenta sau de absolvire, pe diploma/diplomele de
absolvire a ciclului 11 de studii universitare de masterat, pe diploma de
absolvire a unor programe de conversie profesionala pentru dobandirea unei
noi specializari si/sau ocuparea de noi functii didactice sau pe
diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire a unor cursuri
postuniversitare, cu duratd de cel putin un an si jumatate, aprobate de
Ministerul Educatiei Nationale - studii aprofundate, studii cademic
postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, in profilul postului
ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minim 90 de credite
transferabile care atesti obtinerea de competenta de predare a unei discipline
din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe
diploma.

Transferul
consimtit intre
unitatile de
inva{amant
preuniversitar

Art. 34 (1) La etapa de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante prin
transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate, organizatd in baza
prevederilor art. 252 alin. (3) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, pot participa cadrele didactice titulare prevazute la art.
5 alin. (1) - (3), precum si cadrele didactice prevazute la art. 5 alin. (6), aflate
in restrangere de activitate, cu respectarea prevederilor prezentei Metodologii.
(2) Transferarea personalului didactic titular disponibilizat prin restrangere de
activitate sau prin restructurarea retelei scolare se poate realiza din mediul
rural in cel urban, numai dacad persoana respectiva se incadreazad intr-una
dintre situatiile prevazute la art. 5 alin. (7).

(3) in etapa de transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate nu se
ocupd, prin transfer, catedrele complete si incomplete solicitate pentru
intregirea normei didactice, pe care nu s-au solutionat intregirile de norma
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didactica potrivit prevederilor art. 24 alin. (7).

Art. 35 Transferarea pentru restrangere de activitate sau ca urmare a
restructurarii retelei scolare a personalului didactic titular se realizeaza
tinand seama de prevederile art. 247, art. 248, art. 262 si art. 263 alin. (1)-
(10) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, de
conditiile prevazute in prezenta Metodologie si de prevederile
Centralizatorului.

By Pretransferul Art. 74 (1) La etapa de pretransfer participa cadrele didactice titulare
consimf{it intre prevazute la art. 5 alin. (1)-(3), precum si cadrele didactice prevazute la art. 5
unitatile de alin. (6), la cererea acestora, prin pretransfer consimtit intre unitatile de
invatdmant invatdmant preuniversitar in aceeasi localitate, in localitatea de domiciliu,
preuniversitar conform art. 1 alin. (3) sau pentru apropiere de domiciliu.

(2) Pretransferul consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar a
personalului didactic titular se poate realiza din mediul rural in mediul urban
numai dacd persoana respectivd se incadreaza intr-una dintre situatiile
prevazute la ar. 5 alin. (7).

(3) Acordul de principiu al unitatii/unitatilor din care se pretransfera cadrul
didactic titular se considerd obtinut de drept prin efectul legii. ludnd in
considerare apropierea de domiciliu si principiile fundamentale prevazute la
art. 3 din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Cadrele didactice titulare aflate in restrangere de activitate incepand cu |
septembrie 2022, a caror retrangere de activitate a fost solutionata in etapa
de solutionare a restrangerilor de activitate, pot participa si la etapa de
pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar, conform
prezentei metodologii.

8. Minim 60% din Conditie specificd pentru depunerea dosarelor minim 60% din punctajul
punctajul maxim | maxim obtinut la evaluarea dosarului realizatd de Inspectoratul Scolar

Judetean lasi, conform anexei 2 din metodologie.

9. Inspectia speciala | Conditie specifica pentru departajarea cadrelor didactice care depun cerere de
la clasa, la care sd | ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer
se obtina al personalului didactic titular disponibilizat prin restringere de activitate sau
minimum nota 8 | prin restructurarea retelei scolare ori prin desfiintarea unor unitati de
(opt) invatamant si al etapei de pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant

preuniversitar.

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

i P.C. Procedurd operationala

2 E. Elaborare

3. V. Verificare
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4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

T CA. Consiliul de Administratie

8. CP, Consiliul profesoral

9. PRET Pretransfer

10. MRU Managementul Resurselor Umane

11. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

12. ME Ministerul Educatiei

13. UPJ Unitatea de invitdmant preuniversitar cu personalitate juridica

14. Metodologie Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatimantul preuniversitar pentru anul scolar 2022-2023, aprobata prin
OME nr. 5578/10.11.2021 cu modificarile si completarile ulterioare

15. Calendar Calendarul mobilitagii personalului didactic din invatamintul
preuniversitar pentru anul scolar 2022/2023

16. Lege Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completirile
ulterioare

17. Centralizator Centralizatorul privind disciplinele de finvatamant, domeniile si

specializarile, precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar

5. Descrierea procedurii

Dispozitii generale
Inspectia speciala la clasi se sustine in fata unei comisii numita prin decizia directorului, alcatuita

din:

1. presedinte - director;
2.membri - cadre didactice titulare, cu gradul didactic 1 sau II, cu specializarea in profilul
postului/catedrei/profesori metodisti/ responsabili ai comisiilor metodice cu specializarea in profilul
postului/catedrei;
3. secretar - secretarul sef cu abilitati de utilizare a calculatorului.

Nr. Crt.

Activitatea

Incarcarea procedurii operationale privind modul de aplicare a conditiilor specifice de
ocupare a posturilor/catedrelor vacante pe site-ul Liceului Teoretic ,,Miron Costin™ lasi
si afisarea la avizierul unitdtii a graficului activitatilor privind desfasurarea inspectiilor
speciale la clasd/modului de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice vacante.

inregistrarea cererilor (insotite de documentele precizate in acestea) cadrele didactice
care solicitd pretransferul consimtit intre unitatile de invdtamant preuniversitar, pe
posturile didactice/catedre vacante, la secretariatul unitatii conf. Metodologiei — cadru.
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intalnirea membrilor comisiilor de specialiate pentru sustinerea inspectiilor speciale la
clasa din Liceul Teoretic ,,Miron Costin™ lasi, in vederea prelucrarii procedurii
operationale, privind modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice/ catedrelor vacante.

Prezentarea candidatilor la sediul unitatii scolare unde se va sustine inspectia, pentru
extragerea biletului ce contine data, clasa, specializarea, titlul si tipul lectiei ce urmeaza
a fi sustinutd. Candidatii vor avea asupra lor carte de identitate/pasaport. Neprezentarea
la ora fixatd pentru extragerea biletului va conduce la eliminarea candidatului din

concurs.

el

Afisarea programdrilor pentru sustinerea inspectiilor speciale la clasa la avizierul scolii.

Verificarea documentelor candidatilor inscrisi pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante de catre Comisia de mobilitate a Liceului Teoretic ..Miron

Costin™ lasi.

Sustinerea inspectiilor speciale la clasa de cétre candidati in prezenta comisiei, conform
programdrii $i biletului extras anterior. Inspectia speciala la clasa se destasoara pe
durata unei ore de curs si se evalueaza prin note de la 10 la 1, conform Metodologiei
cadru privind mobilitatea  personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024, aprobata prin OME nr. 6218/2022. Candidatii
care nu obfin la inspectia speciala in profilul postului la clasd minimum nota 8 (opt) nu
pot ocupa posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare pe perioada
(ne)determinatd. La aceasta probd nu se admit contestatii. Candidatul va prezenta
proiectul de lectie in doua exemplare si alte documente necesare lectiei (fise de lucru,
teste etc.) Neprezentarea la ora fixatd pentru sustinerea inspectiei speciale la claséd va
conduce la eliminarea candidatului din concurs. in functie de numdrul candidatilor
solicitanti inspectiile speciale la clasa se vor desfasura pe parcursul unei zile sau al mai
multor zile.

Sustinerea interviului de catre candidati, in fata comisiei de interviu formata din
repezentanti CA/CEAC, membri in comisii la nivelul scolii, conform programarii. La
aceastd proba nu se admit contestatii.

10.

Analizarea in C.A. al Liceului Teoretic .,Miron Costin™ lasi a rezultatelor obtinute de
candidati la inspectia speciala la clasa si interviu sustinute in vederea ocuparii posturilor
didactice/catedrelor vacante publicate pentru angajare pe perioada (ne)determinata pe
baza propunerilor inaintate de Comisia de Mobilitate a Liceului Teoretic ,,Miron
Costin™ lasi. Acordul se va emite conform ierarhiei si punctajelor obtinute.

11.

Comunicarea hotararii C.A. cu privire la acordurile de principiu pentru pretransfer
consimtit intre unitatile de invatdmant preuniversitar conform Metodologiei-cadru.
Aceste comunicdri se vor ridica personal de catre candidati, in intervalul orar mentionat.
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Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
A. Presedintele/Directorul/Directorul adjunct

asigurd corectitudinea inscrierii candidatiilor in concurs si ia deciziile corespunzatoare in
aceasta directie, in raport cu precizarile legislative si ale C.A. din Liceul Teoretic “Miron
Costin” lasi;

numeste comisiile de mobilitate, de desfisurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasa, de
interviu;

instruieste membrii comisiei si stabileste atributiile fiecaruia (membrii comisiei nu pot avea
rude printe candidati, in acest sens semnénd o declaratie);

participi, impreuna cu secretarul comisiei la extragerea de catre candidat a biletului pentru
inspectia speciala la clasa;

inregistreaza impreuni cu secretarul comisiei in graficul de inspectii numarul biletului extras de
candidat, bilet ce contine data, clasa, specialitatea, titlul si tipul lectiei - candidatul semneaza pe
graficul de inspectii in dreptul numelui sdu.

intocmeste si afiseaza impreund cu secretarul comisiei graficul desfasurarii inspectiei la clasa si a
interviurilor, instruieste profesorii evaluatori, le inmaneaza fisele de evaluare a lectiei/grila de
punctaj pentru interviu;

preia pe baza de proces verbal fisele de evaluare de la profesorii evaluator gi inregisteazd impreuna
cu secretarul notele in borderoul de concurs;

intocmeste si afiseazi impreund cu secretarul rezultatele concursului la avizier/pe site-ul scolii;
realizeaza clasamentul final si inainteaza C.A. documentele in vederea validarii.

B. Secretarul
verificd cererile candidatilor inscrisi la concurs, documentele anexate necesare inscrierii si

alcatuieste lista acestora;

e

participa, impreund cu presedintele comisiei la extragerea de catre candidat a biletului pentru
inspectia special la clasa;

inregistreaza impreuna cu presedintele comisiei in graficul de inspectii numdérul biletului extras
de candidat, bilet ce contine data, clasa, specialitatea, titlul si tipul lectiei - candidatul semneaza
pe graficul de inspectii in dreptul numelui siu.

intocmeste si afiseazi impreuna cu presedintele comisiei graficul desfasurarii inspectiei la clasa;
participa impreuna cu presedintele comisiei la instruirea profesorilor evaluatori si le inmaneaza
fisele de evaluare a lectiei;

asigurd multiplicarea fiselor de evaluare;

se asigura de existenta logisticii necesare desfasurarii in bune conditii a lectiilor;

intocmeste listele finale cu notele obtinute de citre candidati si le afiseaza la avizier si pe site-ul
scolii:

intocmeste procesele verbale de la interviul cu candidatii:

completeaza adeverinte pentru membrii comisiei.
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G Profesorii evaluatori/membrii comisiei de interviu

noteazd in mod independent in fisa de evaluare punctajul/nota corespunzatoare fiecarui candidat
ce a sustinut inspectia speciald la clasd/interviul, apoi completeaza in bordeorul final notele si
media notelor acordate de evaluatori;

membrii comisiei informeaza candidatul in legatura cu nota obginuta in urma sustinerii inspectiei
la clasa, iar candidatul semneaza pe fisa de evaluare de luare la cunostinta;

predau pe bazad de proces verbal fisa de evaluare a interviului/lectiei, proiectele de lectie si alte
documente insotitoare, cétre presedintele comisiei;

informeaza in permanenta presedintele comisiei despre evenimentele importante sau neprevazute
care se petrec pe perioada desfasurarii probelor de concurs.

D. Candidatul

Consulta site-ul si avizierul unitatii pentru a fi la curent cu graficul desfasurarii activitatilor;
contacteazd personal Comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei la
clasd/interviu constituita la nivelul unitatii scolare pentru programarea inspectiei la clasd/interviu;
candidatul este obligat sa solicite asigurarea unor material didactice si trebuie sa se asigure de
posibilitatea unitatii scolare de a-i raspunde solicitarii;

dupd incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei proiectul de lectie si materialele didactice
anexe proiectului didactic;

sustine inspectia/interviul conform Metodologiei cadru si acestei proceduri operationale;

e semneazd pentru luarea la cunostinta a notei pe fisele de evaluare ale lectiei.

6. Formular evidentd modificari
Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. | Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei | pag. | modificare conducitorului

departamentului
1. I 22032023 |0 111 Elaborarea editiei
initiale

2.

7. Lista de difuzare a procedurii

Procedura va fi difuzata pe site-ul unitatii.
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8. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2

sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii 3
5. Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referinta 4
2 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5
8. Descrierea procedurii 9
9. Formular evidenta modificari 13
10. Lista de difuzare a procedurii 13
11. Cuprins 14







