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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operafionale

Elemente privind | Numele si [ Functia Data Semniitura
~ responsabilii prenumele
I.1. | Elaboratd/Revizuitd | Kiss Eva Inspector scolar pentru | 28.01.2019
[1diko managementul resurselor
umane
1.2, | Verificat Marcela [nspector scolar general | 28.01.2019 %(\’
Stefu. adjunct /
1.3. | Aprobat | KissImre | Inspector scolar general | 28.01.2019

e % = T . T ~ s e we . I
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale /°

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la caré
prevederil¢
sau reviziei.editici

se apl
ditiei

ied /|

abrogarca

2.1. | Edifia | o 102201884 7
2.2. | Revizianr. | Modificarca Metodologiet - 28.01.2019
cadru
2.3. | Revizia ....... Modificarca, completarea sau
abrogarea ..........
24 | Bevizid v Modificarea, completarea sau

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii ’
3.1. | Aplicare 1 Comisia de | presedinte | Marcela Stefu | 28.01.2019 YA,/
mobilitate
2 Toate unitétile 28.01.2019
) ) de invatamant )
3.2. | Informare 3 Toate unitatile 28.01.2019
de invatdmant "
3.3. | Evidenta 4 Insp.MRU secretar Kiss Eva 28.01.2019 1 1
Ildiké i
5 Comisia SCIM | secretar | Banciu Mihai | 28.01.20194” TX%
3.4. | Arhivare - -
3.5. | Alte
| scopuri ]__‘ _

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedurd reglementeazi modul de completare a normei didactice la nivelul judetului
pentru anul scolar 2019-2020, a personalului didactic titular a caror completare de norma nu a fost
solutionata la nivelul unitatilor de invitamant sau a personalului didactic titular care solicita
completare de norma pe perioadd nedeterminata.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Se aplicd la toate unititile de invatamaént cu personalitate juridica din judeful Covasna in vederea
completérii normei didactice a titularilor, in anul scolar 2019-2020.

6. REGLEMENTARI APLICABILE PENTRU COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE
LA NIVELUL INSPECTORATULUI SCOLAR IN ANUL SCOLAR 2019-2020

v' Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare - Art. 92 alin
(7), 95 alin (1) lit.m), n), Art.247, 248, 252, 254, 262, 263;

v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invd{améntul
preuniversitar in anul scolar 2019-2020, aprobatd prin OMEN nr.5460/12.11.2019 cu
modificarile si completarile ulterioare — Art.4-5, Art.33;

v" Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

v" Centralizatorul privind disciplinele de invagdmant, domeniile §i specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din inva{amantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in Tnvi{dmant, si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v" Tisele de evaluare a activitatii personalului didactic titular;

7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Definitii:

Titular al sistemului national de invifdmant. statutul de cadru didactic titular al sistemului nafional
de invatamant preuniversitar este prevazut in art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare precum si in art. 2 alin. (1, 2) din Metodologie. Prin
cadre didactice titulare in sistemul de Inva{dmant preuniversitar, in sensul Metodologiei, numite in
continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au contract individual de
munca pe perioadd nedeterminatd;

Cadre didactice debutante: cadre didactice care nu au dobéandit definitivarea In invatdamant
repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare nedeterminatd incepand cu
I septembric 2013. precum si cadrele didactice debutante care nu au dobéndit definitivarea in
invagamant repartizate in sesiunile 2015, 2016, 2017 sau 2018 in baza prevederilor art. 253 din Legea
nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare, pentru care se poate asigura cel pufin jumdtate
de norma didactica de predare-evaluare-invatare, conform deciziei de repartizare pe post/catedra;

Norma didactica: de predare-invatare, de instruire practica si de evaluare curentd a prescolarilor si
a elevilor in clasd. constituitd in baza documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedr,
conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, cuprinde ore previzute in planurile-cadru de invdtamant la disciplinele corespunzatoare
specializarii sau specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd sau de absolvire, pe
diploma/diplomele de absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat/master in corelatie cu
ciclul T de studii universitare de licentd, pe diploma de absolvire a unor programe postuniversitare de
conversie profesionald/certificatul de atestarea competentelor profesionale din cadrul programelor
postuniversitare de formarc si dezvoltare profesionald continud pentru dobindirea unei noi
specializari si/sau ocuparea de noi functii didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele
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de absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel putin un an si jumatate, aprobate de
MECTS - studii aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de
specializare, studii postuniversitare de masterat in profilul postului ori pe certificatul de absolvire a
unui modul de minimum 90 de credite transferabile care atestd obtinerea de competente de predare a
unei discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe diplomd sau
ore conform actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

Diplomele de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de perfecfionare postuniversitare nu
se iau in considerare la stabilirea normei didactice.

Completare de normd la nivelul inspectoratului scolar: cadrul didactic titular sau cadrul didactic
debutant pentru care nu se poate constitui norma didacticd completéd de predare-invatare-evaluare in
specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dar pentru
care se poate constitui cel pufin jumatate de norma didactica de predare-invifare-evaluare in baza
actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra sau pentru care se poate constitui cel pufin
jumdtate de norma didactica de predare-invatare-cvaluare in specialitate, din disciplinele prevazute
in documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, la nivelul consortiului scolar din care
face parte unitatea de invafamant, si a carei completare de norma nu a fost solutionati la nivelul
unititii de invatamant.

Completare de normii pe perioadi nedeterminati: numai pentru cadrele didactice titulare, conform
specializarii/specializarilor de pe diplom#/diplome, cu acordul acestora, fapt consemnat in decizia de
repartizare pentru completarea normei didactice. [n mediul urban pot beneficia de completarea normei
didactice de predare-invitare-evaluare pe perioada nedeterminata cadrele didactice titulare care
urmeaza si-si completeze norma didactica cu ore In unitatile de Tnvétdmant 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 duratd de cel putin 2 ani scolari. Completarea normei
didactice pe duratd nedeterminata se realizeazi tindnd seama de prevederile prezentei Metodologii i
de prevederile Centralizatorului.

7.2. Abrevieri:

v" MEN - Ministerul Educatiei Nationale;

v" Metodologie - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invafimantul preuniversitar in anul gcolar 2019-2020,
aprobatd prin OMEN nr.5460/12.11.2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v Centralizator - Centralizatorul privind disciplinele de invaiamant domeniile si
specializarile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invagimantul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invafdmant si
Anexele Centralizatorului n vigoare;

v CA - Consiliul de Administratie

v' MRU - Managementul Resurse Umane;

v 1S] - Inspectoratul Scolar Judetean.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitiiti

Cadrele didactice titulare, precum si cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6)
din Metodologie cu norma didactici de predare-invitare-evaluare incompleta, a cdror completare de
normi didactici de predare-invatare-evaluare nu s-a solutionat la nivelul unitafilor de
invitimant/consortiilor scolare, depun la inspectoratele gcolare, in perioada prevazuta de Calendar,
cererea inso(itd de documentele prevazute in aceasta.

Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare se realizeaza
in sedintii de repartizare organizati de citre comisia de mobilitate a personalului didactic constituitd
la nivelul inspectoratului gcolar in perioada previzuta de Calendar.

Cadrele didactice. care participi la sedinta de repartizare pentru completarea normei didactice, se
ierarhizeazd pe discipline, in baza punctajului rezultat din evaluarea activitatii, conform
criteriilor previzute in anexa nr. 2 din Metodologie, pe liste separate cuprinzand cadrele didactice
titulare, respectiv cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie, cu
norma didactica de predare-invatare-cvaluare incompletd.

Personalul didactic titular caruia i s-a completat norma didactica de predare-invitare-evaluare
pentru un an scolar, in altd/alte unitd(i de invatamant, beneficiazi de continuitate in anul scolar
urmitor pe aceleasi ore. daca acestea mai sunt viabile, cu acordul cadrului didactic.

Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare, in sedin{d
de repartizare, sc realizeaza, pe discipline, mai intdi pentru cadrele didactice titulare, in ordinea
descrescitoare a punctajelor. cu respectarea principiului continuitaii si apoi pentru cadrele didactice
debutante previzute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie, cu norma didactica incompletd, in
ordinea descrescitoare a punctajelor, pe catedre vacante/rezervate incomplete si, In mod
exceptional, cind acestea s-au epuizat, pe fractiuni din catedre vacante/rezervate complete, dupd cum
urmeaza: :

a) cu ore in specialitate, pe care cadrele didactice au dreptul sé le predea conform studiilor
finalizate cu diploma, in concordanta cu prevederile Metodologiei si prevederile Centralizatorului;

b) cu alte ore. la discipline din aceeasi aric curriculard. altele decat cele corespunzitoare
specializarii/specializirilor de pe diplomd/diplome, cuprinse in planurile de invatamant, pana la 1/3
de normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in invagamantul gimnazial din mediul urban, conform
art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile §i completarile ulterioare;

¢) cu alte ore, din aceeasi arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de Invitdmant, pina la 1/2
de normi. cu mentinerea drepturilor salariale, in invdgamantul gimnazial din mediul rural, conform
art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

d) cu alte ore. decat cele corespunzitoare specializarii/specializarilor de pe diploméa/diplome,
cuprinse in planurile de invagimant, pand la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invagamantul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completéarile ulterioare.

Prioritate la repartizarea orelor vacante/rezervate, in sedinfa de repartizare pentru completarea
normei didactice de predare-invatare-evaluare, au cadrele didactice care beneficiaza de continuitate
in activitatea de predare la aceleasi clase/grupe sau in aceeasi unitate de invatdmant.

In unitatile de invatamant din mediul rural, completarea normei didactice de predare-invatare-
cvaluare, se poate realiza pe durata unui an scolar ori pe durata nedeterminati, numai pentru
cadrele didactice titulare. conform specializarii/specializarilor de pe diplomé/diplome, cu acordul
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acestora, fapt consemnat in decizia de repartizare pentru completarea normei didactice. In mediul
urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare pe perioada
nedeterminati cadrele didactice titulare care urmeazi si-si completeze norma didacticd cu ore in
unitatile de invatamant in care au funcfionat prin completarea normei didactice neintrerupt in ultimii
3 ani scolari, dacii orele respective sunt vacante si se certificd viabilitatea acestora pentru o
duratii de cel putin 2 ani scolari. Completarea normei didactice pe duratd nedeterminata se
realizeazd tindnd seama de prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului.

Dupa aplicarca principiului continuitagii. 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-invatare-evaluare;

b) cadrul didactic care solicitd orele pentru completarea normei didactice de predare-invafare-
evaluare n apropierea localitatii de domiciliu.

Dacd, dupa aplicarea criteriilor previzute la aliniatul anterior, se mentine egalitatea, departajarea
se face luandu-se in considerare, In ordine, urmatoarele criterii:

a) gradul didactic:

b) nota/media obtinut la examenul pentru obtinerea gradului didactic;

¢) dovada acumulirii in ultimii 5 (cinci) ani de la data promovarii examenului de definitivare in
invaimant, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea
nr.1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare sau Indeplinirea uneia dintre conditiile previzute
la art. 82 lit. a)-¢) din Metodologia privind formarea continua a personalului din invatamantul
preuniversitar, aprobatd prin ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5561/2011. cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul didactic titular care a
dobandit definitivarea in invatamant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci) ani.

Optiunea fiecarui cadru didactic din gedinta de repartizare se exprima in scris conform cererii tip
si se consemneaza in procesul-verbal al sedinfei, cu certificare prin semndtura solicitantului sau a
imputernicitului, acesta din urma prezentind procura notariala in original. In cazul in care cadrul
didactic nu este prezent personal sau printr-un imputernicit la sedinta de repartizare, comisia fi
atribuie din oficiu un post didactic/catedra din lista afisata, conform punctajului.

Dupd emiterea deciziei de repartizare pentru completarea normei didactice, semnata de inspectorul
scolar general. directorul/directorii unitafilor de invé{amant in care cadrul didactic este titular/angajat
incheie cu acesta actul aditional la contractul individual de munca. Directorul/directorii
unitatii/unitatilor de invatamant in care i s-a completat norma didactica de predare-invatare-evaluare
incheie cu cadrul didactic repartizat un contract individual de munca.

Personalului didactic titular repartizat pentru completarea normei didactice i se revoca decizia de
completare de normd, in situatia in care, pani la data inceperii cursurilor, se constatd ca i se poate
asigura normid intreagd conform actului de numire/transfer/repartizare  in  invafdmant,
directorul/directorii unitatii/unitatilor de invitimant avand obligatia sa comunice in scris cadrului
didactic decizia de revocare a completirii de norma, emisa de inspectoratul scolar. Posturile didactice
incomplete eliberate se ocupd in etapele ulterioare ale mobilitaii personalului didactic din
invagamantul preuniversitar, cu respectarea prevederilor Metodologie.

Completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare pe perioadd nedeterminatd a
personalului didactic titular in mediul rural se poate realiza i in mediul urban numai daca persoana
respectiva a obtinut nota/media minima 7 (sapte) la concursul de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante in baza ciruia s-a transferat/titularizat in invatamantul preuniversitar sau

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482,
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro

Tel: +40 267 314 782 Web: http:/fisi.educv.ro



| PROCEDURA OPERATIONALA | Editia |
PRIVIND Nr. de exemplare: 4
Completarea normei didactice de Revizia 1
Domeniul: Management predare la nivelul inspectoratului Nr. de exemplare: 3
Compartimentul: Managementul scolar : <
resurselor umane COD PO -03—-09 Pagina 7 din 10
Exemplar nr. 1

dacd a avut media minima 7 (sapte) la repartitia guvernamentala in invatamantul preuniversitar ori daca
a obtinut cel putin nota/media 7 (sapte) la un concurs de titularizare in invafdmantul preuniversitar de
stat dupd ce a dobandit titularizarea in mediul rural, iar ulterior nu a obtinut note sub 5 (cinci) la proba
serisa in cadrul urmatoarelor concursuri de titularizare in invatamantul preuniversitar de stat.

La etapele de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate prin transfer pentru solufionarea
restrngerii de activitate probele practice/inspectiile speciale la clas in profilul postului se considerd promovate in
situatia in care cadrele didactice participante obtin cel putin nota 7 (sapte).

Cadrele didactice titulare care solicitd, completarea normei didactice de predare-invéfare-
evaluare pe un post didactic/catedra in unitati de invajamant avand clase speciale de limbi straine cu
program intensiv si/sau bilingv, precum si in unitéti de invajamént avand clase cu profil sportiv sau
artistic (corepetitie, muzicd, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale,
arhitecturd si design), pe catedre de informaticii, de tehnologia informatiei si comunicirii, de
informaticii-tchnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic si servicii), de instruire practici
sau de activititi de pre-profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive
sau din palatele si cluburile copiilor, sustin 0 probd practici/orala eliminatorie, in profilul
postului didactic solicitat. Fac exceptie cadrele didactice titulare transferate/pretransferate/detasate de
pe posturi didactice/catedre similare, precum si cadrele didactice care beneficieaza de continuitate pe
post/catedra prin completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare sau prin detasare la
cerere, conform Metodologiei.

Cadrele didactice titulare care soliciti completarea normei didactice de predare-invafare-
evaluare pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limbile
minoritatilor nationale sustin o probi orali eliminatorie de cunoastere a limbii minorititii in care
urmeazd si sc faca predarca. Fac excepiie cadrele didactice titulare pe posturi didactice/catedre
similare, cadrele didactice titulare care au finalizat cu diploma studii universitare cu specializarea in
limba minoritaiii in care urmeazi sa se faca predarea, precum si cadrele didactice titulare care au
efectuat studiile in limba minoritatii in care urmeaza sa se facd predarea, respectiv cadrele didactice
care beneficiaza de continuitate pe post/catedrd prin completarea normei didactice de predare-
invatare-evaluare sau prin detasare la cerere, conform Metodologiei.

Cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte state sau in Roménia in limbile
minoritdtilor nationale si care solicita completarea normei didactice de predare-invé{are-evaluare pe
perioadd determinatd sau nedeterminatd, transferul pentru restréngere de activitate pe posturi
didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba roména sustin o proba orala
climinatorie de cunoastere _a_limbii _roméine. Fac exceptie cadrele didactice titulare
transferate/pretransferate/ detasate de pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice titulare
pe a caror diploma studii este inscrisd specializarea ,,Limba romand” sau ,,.Limba si literatura
romdna”, precum si cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte {ari in limba romana.

Cadrele didactice titulare care soliciti completarea normei didactice de predare-invatare-
evaluare pe perioadi nedeterminati pe catedre constituite si din discipline care nu sunt inscrise
in documentul de numire/transfer/repartizare sustin_inspectii speciale la clasi la disciplinele
solicitate care nu se regisesc in documentul de numire/transfer/repartizare, cu excepiia
posturilor didactice/catedrelor pentru care se sustin probe practice.

La etapele de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate prin transfer pentru solufionarea
restréingerii de activitate probele practice/inspectiile speciale la clasa in profilul postului se considera promovate in
situatia in care cadrele didactice participante obtin cel pufin nota 7 (sapte).
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Transferul pentru restrangere de activitate a personalului didactic titular in mediul rural se poate
realiza si in mediul urban numai dacé persoana respectivd a obtinut nota/media minimd 7 (sapte) la
concursul de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in baza caruia s-a transferat/titularizat in
invatimantul preuniversitar sau daci a avut media miniméa 7 (sapte) la repartitia guvernamentald in
invatamantul preuniversitar ori dacd a obtinut cel putin nota/media 7 (sapte) la un concurs de titularizare
in Tnvatimantul preuniversitar de stat dupa ce a dobéndit titularizarea In mediul rural, iar ulterior nu a
obtinut note sub 5 (cinci) la proba scrisd in cadrul urmatoarelor concursuri de titularizare in
invatamantul preuniversitar de stat.

Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care necesitd atestate §i avize
suplimentare, in etapele de mobilitate a personalului didactic din Invatdmantul preuniversitar pentru anul scolar
2019-2020, ncepand cu etapa de Tntregire de normé didacticii de predare-invitare-evaluare, solicitantii, inclusiv
cadrele didactice titulare, trebuie sii prezinte avizele, atestatele i documentele justificative necesare in perioadele de
tnscriere si de verificare a dosarelor/validare a fiselor de inscriere la aceste etape conform Calendarului mobilitafii
personalului didactic de predare din invagaméntul preuniversitar pentru anul scolar 2019—-2020, dupd cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federatiile, asociatiile, centrele care organizeazi alternative educationale in Roménia,
precum si documentele care atestd parcurgerea modulelor de pedagogie specificd, eliberate de federatiile, asociatiile,
centrele care organizeazi alternative educationale in Roménia: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul
Jena, pedagogie curativi etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din nvéfdmantul
alternativ;

b) avizele eliberate de cultele recunoscute oficial de stat, pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate de
religie, in care se precizeazd etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

¢) avizul Inspectoratului General al Politici (IGP)/Autoritatii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea
catedrelor de pregdtire/instruire practica din domeniul ,, Transporturi/Conducerea autovehiculelor”;

d) avizul cultului sau avizul special al cultului recunoscut oficial de stat, in baza Protocolului semnat cu
Ministerul Educatiei Nationale, pentru ocuparea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din cadrul
seminariilor/liceelor vocationale teologice si a posturilor didactice/catedrelor constituite din discipline teologice de
specialitate, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

e) avizul Ministerului Apéririi Nagionale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului
Justitici, pentru ocuparca posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitdfile de
invaamant preuniversitar din sistemul de aparare, de informatii, de ordine publica si de securitate nafionald i din
unitdtile de nvagamant subordonate Ministerului Justitiei, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care au
fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administratie al
unititii de invaimant, avizat de inspectorul scolar care coordoneaza activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil
pedagogic, calificarile educatoare sau inviitor, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

) documente justificative privind indeplinirea conditiei previazute la art. 9 alin. (10) pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul special;

h) avizul eliberat de conducerea unitagilor de Invdfmant particular pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitdjile de invagamant particular care necesita aviz, in care se precizeazd
ctapa de mobilitate pentru care a {ost eliberat.

8.2. Documente utilizate
v"documente legislative:
v documente de informare;
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v procedura operationald privind completarea normei didactice de predare la nivelul
inspectoratului scolar, pentru anul scolar 2019-2020;

8.3. Resurse necesare

v
v

resurse umane.,

resurse materiale:

8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii unititilor de invatimant instiinteaza in scris
Directorii cadrele didactice titulare/debutante a caror solicitare de pani la 12
1. unitatilor de completare a normei didactice pentru anul gcolar 2019-2020 februarie
invatamant nu a fost solutionatdi la nivelul unitdtii de
invitimant/consortiului scolar
Directorii si Se elibereazi documentele solicitate; se verifica modul de
2. secretarii completare a Cererii pentru completarea normei didactice si pani la 26
unitatilor de a Fisei de evaluare si se certificd exactitatea datelor prin februarie
invatamant semnitura directorului si stampila unitatii;
3. Inspector MRU | Se afiseaza la inspectoratul scolar lista tuturor catedrelor | 26 februarie
vacante/rezervate complete si incomplete;
Cadrele didactice | Se inregistreazi la ISJ cererile pentru completarea normei 27-28
4. | siinspector MRU | didactice la nivelul inspectoratului scolar si cererile de februarie, intre
participare la probele practice/orale de limba si/sau a | orele 10-14, la
inspectiilor speciale la clasa. [SJ Covasna
Se organizeaza inspectiile speciale la clasi/probele | 28 februarie -
5. ISJ Covasna practice/orale de profil. Afisarea rezultatelor la sediul 5 martie
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar
Comisia de Se organizeazi sedinta de repartizare pentru completarea 7 martie
6. mobilitate normei didactice;
judeteana
Inspector scolar Se emit deciziile de completare de norma/transfer 7- 11 martie
7 general

9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:

Anexa 1 — Cerere pentru completarea normei didactice

Anexa 2 — Fisd de evaluare pentru educatori

Anexa 3 — Fisd de evaluare pentru invététori

Anexa 4 — Fisa de evaluare pentru profesori/maistrii instructori
Anexa 5 — Model Cerere pentru participare la proba practicd/oral/inspectie speciala la clasa
Anexa 6 — Adeverin(a statut post - vechime

O‘\Lﬂ-b-‘_q)!\)'—‘
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10. CUPRINS

Numirul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii operationale
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
N 2. Si{l;ﬂ-l-i_fl_cdiLiilﬂl‘ gia reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi 2
i caz, revizia din cadrul procedurii
4 Scopul procedurii 2
3 Domeniul de aplicare a procedurii 3
5 Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
8 Descrierea procedurii 5-9
9, Formulare care se intocmesc 9
) 10. Cuprins 10
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