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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Mihail FASAN 'SZZ?aeftor 26.11.2018
Inspector
1.2. | Verificat Aurel SELARU scolar general | 27.11.2018
adjunct
1.3. | Aprobat Dorin CRISTEA Inspector 29.01.2018
scolar general
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

procedurii operationale

Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data d.e la care s¢ ap!lca. .
Nr. e s oo - prevederile editiei / revizuirii
cadrul editiei revizuita revizuire re
crt. editiei
1. 2. 3. 4,
2.1. Editia I X X 10.01. 2017
2.2. | Revizia l.1.
2.3. | Revizia l.2.
Revizia I.n.
Editia a I1-a X X 27.11.2017
Revizia ll.1.
Revizia Il.2.
Revizia Il.m.
Editia a IIl-a X X 29.11.2018
Revizia Ill.1.
Revizia Il1.2.
Revizia lll.m.
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Editia: Il

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Scopul

Ex.

Nume si

Data

Nr. PRSI Compartiment Functia L Semn.
ort difuzarii | nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Inspector scolar | Dorin
3.1 | Aprobare 1 | Conducere general CRISTEA
: Inspector scolar | Aurel
3.2 | Avizare 1 | Conducere general adjunct | SELARU
Mihail
3.3 | Elaborare 1 | Resurse umane Inspector scolar FASAN
. . 5 Inspectori
3.4 | Aplicare Inspectie scolara scolari
Informare
3.5 generald a 1 | Inspectie scolara InSpec.ton
cadrelor scolari
didactice
Grupul de lucru Inspectori
3.6 | Arhivare 1 | pentru control pec
scolari

managerial
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4, SCOPUL procedurii operationale

Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activititii de recrutare a personalului
didactic din invatamantul preuniversitar pe posturile care se vacanteaza pe parcursul anului
scolar 2018 - 2019

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplica in toate unititile de invitimant cu personalitate juridica din judetul
Vrancea in vederea incadrarii cu personal didactic pe posturile didactice care se vacanteaza pe
parcursul anului scolar 2018-2019.
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DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

a) Legislatia specifica educatiei

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

o Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in anul scolar 2017-
2018, aprobata prin OMECS nr 5739/2016;

e  Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteazid pe parcursul anului scolar in unititile de Tnvatimant
preuniversitar de stat, aprobata prin OMEN nr. 4959/2013, cu modificirile si completirile
ulterioare;

e  Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

6.1.  Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul .

crt. termenul respectiv

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

1. | Procedura operationala

2. | Editie a unei proceduri

3. | Revizia in cadrul editiei

6.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati

(’:\L: Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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1. DESCRIEREA procedurii operationale

Etape ale organizarii si desfasurarii concursurilor de ocupare a
posturilor/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar 2018-2019 in
unitatile de invatamant preuniversitar de stat

1. Informarea inspectoratului scolar (departamentul resurse umane) cu privire la organizarea
concursului si solicitarea desemnarii unui reprezentant al inspectoratului care sa faca parte din comisia de
organizare cu cel putin o saptaméana inainte de desfasurarea probei scrise.

2. Anuntarea concursului de ocupare a posturilor/catedrelor care s-au vacantat in unitatea
scolara. Anuntul va contine informati despre disciplina postului/posturilor, conditile de
ocupare a posturilor, modalitatea de ocupare a posturilor, data si ora la care se
organizeaza probele de concurs, alte informati de interes despre concurs (de ex.
perioada de depunere a dosarelor, documentele necesare intocmirii dosarelor etc);

Perioadele de organizare si desfasurare a concursului/testarii si datele de desfasurare a
probelor in cadrul concursului/testarii se fac publice prin afisare la inspectoratele scolare si la unitatile de
invatamant care organizeaza concursul/testarea.

3. Depunerea si inregistrarea dosarelor care contin cererea tip conform anexei 1 din
Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care
se vacanteazéd pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat (OMEN nr
4959/2013), la care vor atasa documentele prevazute in cerere.

4. Emiterea deciziei de constituire a comisiei de organizare si desfasurare a concursului, dupa
modelul celei anexate (anexa 1). Daca in scoala nu sunt suficiente cadre didactice titulare cu
gradul didactic cel putin definitiv ( cate 2 pentru fiecare disciplina la care se organizeaza
concursul), se va solicita sprijinul inspectorului scolar de specialitate.

5. Verificarea dosarelor inregistrate la unitatea de invatamant

6. Organizarea probelor de concurs

Pentru suplinitorii calificati concursul constd in proba practicd/orala sau inspectie
speciala la clasa si proba scrisa din didactica specialitatii in profilul postului didactic/catedrei.
Inspectia la clasa/proba practica se organizeaza, se desfasoara si se evalueaza conform
Metodologiei-cadru de mobilitate a personalului didactic de predare in anul scolar 2018-2019,
aprobata prin OMEN nr. 5485/2017. La aceste probe nu se admit contestatii. Candidatii care nu
obtin la inspectia speciala la clasa sau la proba practica/orala minimum nota 5 (cinci) nu au dreptul
de a participa la proba scrisa.

Probele scrise se dau pe baza subiectelor elaborate de comisia de elaborare a subiectelor,
baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise, constituita la nivelul unitatii de
invatamant/consortiului scolar/grupului de unitati de invatamant care s-au asociat temporar, in
concordanta cu programele specifice pentru concurs in specialitatea postului didactic, aprobate
prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului si se evalueaza prin note de la
10 la 1. Durata de redactare a lucrarii scrise este de 4 (patru) ore. Nota ob{inuta la proba scrisa are
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o pondere de 75% in media de repartizare. Pentru proba scrisa se stabilesc, de catre comisia de
elaborare a subiectelor si a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise, minimum 3
(trei) variante de subiecte si baremele de evaluare aferente.

Candidatii trebuie sa obtina minimum nota 5 (cinci) atat la proba scrisa, cat si la proba
practica/inspectia speciala, iar media de repartizare se calculeaza astfel: [(nota obtinuta la proba
scrisa)*3+(nota obtinuta la proba practica/inspectia speciala la clasa)}/4.

Nota: Candidatii care au promovat inspectia la clasa pentru concursul din 1liulie
2018 pot solicita folosirea notei respective (nu mai sustin inspectia la clasa).

Testarea personalului fara studii corespunzatoare postului consta in interviu si lucrare
scrisa. Lucrarea scrisa se sustine inaintea interviului. Durata de redactare a lucrarii scrise este de
3 (trei) ore. Lucrarea scrisa si interviul se evalueaza cu note de la 10 la 1. Lucrarea scrisa are o
pondere de doua treimi din nota finala, restul, respectiv o treime, reprezinta rezultatul evaluarii in
urma desfasurarii interviului. Nota minima de promovare, atat a lucrarii scrise cat si a interviului,
este 5 (cinci).

7. Emiterea deciziei de repartizare pe post/catedra si incheierea contractului individual de
munca pentru personalul care a promovat concursul, conform anexei 3 a
Metodologiei aprobata prin OMEN nr 4959/2013.

Pentru suplinitorii calificati contractul se incheie pana la finalizarea anului scolar in curs sau pana la
revenirea titularului pe post/catedra, dar nu mai tarziu de finalizarea anului scolar in curs.

Pentru suplinitorii fara studii corespunzatoare contractul se incheie astfel:

a) pana la 31 august a fiecarui an scolar pentru absolventii Tnvatamantului superior 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;

b) pana la finalizarea cursurilor, conform cu structura anului scolar, pentru absolventii

fnvatamantului 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.

8. Unitatile de invatamant care organizeaza concurs inainteaza inspectoratelor scolare tabele
nominale cuprinzédnd candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele concursului, conform anexei nr.
6, in termen de 3 (trei) zile lucratoare de la finalizarea acestuia. Pentru fiecare candidat care in
urma concursului ocupa un post didactic/o catedra, conducerea unitati de Tnvataméant
mentioneaza situatia angajarii candidatul

NOTA:

Concursul poate fi organizat si in consortii sau asocieri temporare, formate din 2-3 sau mai multe
unitiiti scolare, care au posturi vacantate pe parcursul anului scolar. in acest ultim caz una din unitati
este desemnata centru de concurs, iar directorul emite decizie de constituire a comisiei (conform modelului
anexat), fiind validata de fiecare consiliu de administratie al unitatilor de invatamant.
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4, RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. . . .
Crt. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 1 11 v \Y
0 2 3 4 5
1 | Prof. Mihail FASAN - inspector scolar pentru e
" | management resurse umane
5 Prof. Aurel SELARU - inspector scolar general v
" | adjunct
3. | Prof. Dorin CRISTEA - inspector scolar general A
4. | Inspectori Scolari Ap
Cadrele didactice si directorii din unitatiile de
5. | invatdmant preuniversitar de toate categoriile din Ap
judetul Vrancea, inspectori scolari din ISJ Vrancea
Persoana din unitatea de invatamant, desemnata de
6. | director, respectiv persoana din ISJ Vrancea, Ah
desemnata de inspectorul scolar general
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ANEXE
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Anexa 1:
ANTET
DECIZIA
Nr. /
Privind constituirea comisie de organizare si desfasurare a concursului de ocupare a
posturilor/catedrelor de la Scoala Gimnaziali..........ccceceeeeueeeenenne
Directorul Scolii Gimnaziale....................... ,dl/dna ..o, numit/a prin decizia ISJ nr......................

Avand in vedere:
-Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic aprobata prin OMEN nr. 5485/2017

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobata prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare,

- hotararea Consiliului de administratie al unitatii in sedinta din data de .................

DECIDE :

Art.1: Se numeste comisia de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor/catedrelor
vacantate pe parcursul anului scolar 2018/2019 din data de .................... , In urmatoarea componenta :

PRESEDINTE - directorul adjunct al unitatii de invatamant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie

MEMBRI : profesori, de reguli titulari, care au dobandit definitivarea in invatimant

SECRETAR -un cadru didactic

REPREZENTANT ISJ

Art. 2: Atributiile Comisiei de organizare si desfasurare a concursului/testarii personalului fard studii
corespunzatoare postului sunt cele prevazute in metodologie.

Art. 3: Serviciul secretariat si membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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Anexanr. 2
ANTET
DECIZIA
Nr. /
privind constituirea comisie pentru sustinerea inspectiei speciale la clasia/probei practice in cadrul
concursului de ocupare a posturilor/catedrelor de la Scoala Gimnaziala...........ccccecerureucrucene
Directorul Scolii Gimnaziale....................... ,dl/dna ..o, numit/a prin decizia ISJ nr......................

Avand in vedere:
-Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic aprobata prin OMEN nr. 5485/2017

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobata prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare,

- hotararea Consiliului de administratie al unitatii in sedinta din data de .................

DECIDE :

Art. 1: Se numeste comisia pentru sustinerea inspectiei speciale la clasd/probei practice, in urmatoarea
componengé :

PRESEDINTE - directorul unitatii de invatdmant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie

SECRETAR —un cadru didactic

MEMBRI : (cate doi profesori de specialitate, care au dobandit definitivarea in invatamant, cu specializarea in
profilul postului)

Disciplina xxx :

1.
2...
Disciplina yyy :
1.
2...
Disciplina zzz :
1.
2..
Disciplina...

Art. 2: Atributiile Comisiei de organizare si desfasurare a concursului/testarii personalului fard studii
corespunzatoare postului sunt cele prevazute in metodologie.

Art. 3: Serviciul secretariat si membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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Anexanr. 3
ANTET
DECIZIA
Nr. /
Privind constituirea comisie de organizare si desfasurare a concursului de ocupare a
posturilor/catedrelor de la Scoala Gimnaziali............ccceerveueeeennene
Directorul Scolii Gimnaziale....................... ,dl/dna ....oeveveiiieiee, numit/a prin decizia ISJ nr......................

Avand in vedere:
-Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic aprobata prin OMEN nr. 5485/2017

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobata prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificéarile si completarile ulterioare,

- hotararea Consiliului de administratie al unitatii in sedinta din data de .................

DECIDE :

Art. 1: Se numeste Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor
scrise in urmatoarea componenta :
PRESEDINTE - directorul adjunct al unitatii de invatamant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie
SECRETAR - un cadru didactic cu competente in tehnoredactare
MEMBRI - pentru fiecare disciplind de concurs, cate doi profesori titulari de specialitate din invatamantul
preuniversitar care au dobandit definitivarea in Tnvatdmant
Disciplina xxx :
1.
2. ..
Disciplina yyy :
1.
2. ..
Disciplina zzz :
1.
2. ..
Disciplina...

Art. 2: Atributiile Comisiei de organizare si desfasurare a concursului/testarii personalului fard studii
corespunzatoare postului sunt cele prevazute in metodologie.
Art. 3: Serviciul secretariat si membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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ANTET

Anexanr. 4
DECIZIA
Nr. /
privind asocierea temporara intre unitatile........ccocceeveeverncuenssennsneecsecnnnens in vederea organizarii si
desfasurarii concursului de ocupare a posturilor/catedrelor vacantate pe parcursul anului scolar
2018 - 2019
Directorul Scolii Gimnaziale (se va completa numele scolii desemnate a fi centru de concurs) ....................... , dl/dna

Avand in vedere:

-Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic aprobata prin OMEN nr. 5485/2017

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobata prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare,

- hotararea Consiliului de administratie al unitatii (se va completa numele scolii desemnate a fi centru de
CONCUS) . vteuvtenveeneeeneeesseesueesseesseenseesseesseesneenseenses in sedinta din data de ................. , In care s-a aprobat asocierea temporara
INtre  UNIALIE. ....ooviiieeeec s , pentru organizarea concursului de ocupare a
posturilor vacantate pe parcursul anului scolar 2018-2019;

DECIDE :
Art. 1 Incepénd cu data emiterii prezentei decizii unité‘gile §colare (se va trece numele fiecarei unitati
SCOAIE) . veeeneveeessreeennseeesseeesssneessseeessseesnsseesnsseennns se asociaza temporar pentru a organiza concursul de ocupare a

posturilor vacantate pe parcursul anului scolar 2018-2019.

Art. 2 Centrul de concurs al asocierii temporare este la

Art. 3 Serviciul secretariat va duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....



Editia: Il
Inspectoratul PROCEDURA OPERATIONALA: Nr. exemplare:
Scolar Judetean | Organizarea concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor care | Revizia: 0
Vrancea se vacanteaza pe parcursul anului scolar 2018-2019 1in unitatile de | Nr. exemplare:
invatamant preuniversitar de stat _
Domeniul: COD_PO_MRU_01 Pag. 15 din 16
Management Exemplar: 1

Anexa nr. 5 (model anunt organizare concurs)

ANUNT

In conformitate cu prevederile Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare
a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazd pe parcursul anului scolar in unitatile de Tnvatamant
preuniversitar de stat, aprobatd prin OMEN nr. 4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare,

................................................. (se precizeaza numele unitatii de Tnvatamant) organizeaza concurs
pentru ocuparea postului / posturilor urmatoare:

Necesita proba
Nr. | Unitatea de Postul/ Nr. Statut post | N practica/ orala
crt. | invatamant catedra ore (vacant/ | Nivel | Viabilitate / avize /
' rezervat)
atestate

Inscrierea candidatilor se face la secretariatul
................................. , Intre orele.
Proba scrisda va avea loc in data de ..................l la sediul Scolii/Liceului

....................................... (se precizeaza adresa unitatii de invatamant). Inspectiile la clasa / interviul
se vor desfaguraindatade ... .

..................................... in perioada

Director,
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ANTET
Anexa 6

Unitatea de invatamant
Centrul de concurs
Tabele nominale cuprinziand candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele concursului

Lista personalului didactic calificat repartizat in baza rezultatelor de la concurs

Nota Rezultatul
) obtinuta .
Numele si la proba obtinut la Not‘a ) _ Unitatea
Nr. | prenumele ractics/ proba obtinutd | Media de de Localitatea Post/ Obs
crt | candidatului gralé o orala la la proba | repartizare P—— catedra
repartizat orofilul limbade | scrisa ’
postului predare

Lista personalului didactic fara studii corespunzatoare postului repartizat in baza rezultatelor de la

concurs
Numele si Nota Nota
Nr. prenumele | obtinuta | obtinutd | Mediade | Unitatea de . Post/ :
X . i . NN Localitatea . | Observati
crt candidatului | la proba | la repartizare | invatamant catedra ’
repartizat scrisa interviu
DIRECTOR,

Prof. .....




