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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele .
1.1. | Elaborat&/ Kiss Eva Inspector scolar 28.07.2022 { f
Revizuita [ldiko A
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar / 28.07.2022 |
Vicepresedintele
comisiei judetene
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 28.07.2022
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 28.07.2022/|:1

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale |\ _
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data'de’la-care'se”
Crt. | caz, revizia in reviziei aplicii prevederile
cadrul editiei editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 2.08.2021
2.2. | Revizianr. 1 4,5,6,7 Actualizare 28.07.2022
legislatie
2.3. | Revizianr. 2
2.4. | Editia Il

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

Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 28.07.2022
resurselor Comisie | Luminita 7&
umane judeteand | Elena b
P Managementul | Inspector | Kiss Eva 28.07.2022
resurselor MRU I1diko pd
umane
2 IA_Jm’EaElleAde Se difuzeazi in format electronic
Invatamant
32, | Infarmare 2 [AJm:[aElleAde Se difuzeazi in format electronic
Invatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 28.07.2022
Sebastian
3.4. | Arhivare - Secretariat secretar Tanko Zsofia | 28.07.2022
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4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedurd reglementeazi modul de vizualizare a lucrarii scrise a candidatului in cadrul
concursului de ocupare a posturilor/ catedrelor vacante / rezervate, sesiunea 2022

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul inspectoratului scolar de provenienta a candidatului, candidatilor la
concursul de ocupare a posturilor/ catedrelor vacante / rezervate, sesiunea 2022, inspectoratelor scolare la
nivelul cirora si-a desfasurat activitatea centrul de evaluare.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii
v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invé{amantul
preuniversitar in anul scolar 2022-2023, aprobata prin OME nr.5578/10.11.2021 — Art.72;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

chl; Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

1 | Procedurd lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural

) Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unuia

operationald PO | sau mai multor compartimente dintr-o entitate

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati

3 | Atributie sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica

cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

Totalitatea orelor normate conform planurilor cadru de invatdméant in vigoare,
pe baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2022-
2023 si avand in vedere prevederile art.38 din OU nr.114/2018,;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invagimantul preuniversitar in anul gcolar 2022-2023, aprobata prin OME
nr.5578/10.11.2021

4. | Posturi didactice

5. | Metodologie

Abrevierea Termenul abreviat
MEC Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane afiseazd la avizierul inspectoratului
scolar si pe site-ul inspectoratului procedura de vizualizare a lucrérilor scanate la concursul de ocupare a
posturilor/ catedrelor vacante / rezervate, sesiunea 2022, dupa afisarea rezultatelor finale la concurs.
Candidatii care au sustinut proba scrisa la concursul de ocupare a posturilor/ catedrelor vacante /
rezervate, sesiunea 2022 in judetul Covasna, pot trimite prin email cerere de vizualizare a lucrdrii scanate,
conform modelului la prezentei proceduri. Cererea si copia cartii de identitate se trimite electronic pe adresa

de email office@isj.educv.ro.
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Pentru a organiza vizualizarea lucririi unui candidat/unor candidati, presedintele comisiei judefene de organizare §i
desfisurare a concursului in care candidatul a susfinut proba scrisd solicitd presedintelui comisiei judefene/a municipiului
Bucuresti de organizare si desfisurare a concursului la nivelul ciiruia si-a desfésurat activitatea centrul de evaluare o copie
conform cu originalul a luctirii/lucririlor, in format scanat, transmisa prin suport digital, cu informarea Directiei Generale
Tnvaimant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei.+

Scopul vizualizarii este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii in formatul predat
si asumat prin semnituri in procesul-verbal de predare a lucrarii. In urma etapei de vizualizare nu se
poate solicita reevaluarea lucrérii si nu se poate modifica nota primitd la evaluare. in timpul si dupa
parcurgerea etapei de vizualizare, nu se permite fotografierea/fotocopierea lucrdrii §i nu se elibereaza copii
ale lucrarii.

Nu se permite depunerea cererii in alti perioada si sub alta forma decit cea mentionata anterior.
Neprezentarea in conditiile afisate va conduce la clasarea cererii de vizualizare a lucririi scanate.

La finalul perioadei de depunere a cererii de vizualizare a lucrérii scanate la concursul de ocupare
a posturilor/ catedrelor vacante / rezervate, sesiunea 2022, presedintele comisiei judetene de organizare si
desfasurare a concursului in care candidatul a sustinut proba scrisd comunica pe fax/adresd de e-malil,
pre$edmtelu1 comisiei judetene/a municipiului Bucuresti de organizare si desfasurare a concursului la
nivelul ciruia si-a desfisurat activitatea centrul de evaluare, cu informarea Directiei Generale Invitimant
Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei, tabelele cu situatia centralizatoare a respectivelor cereri si
solicitd copie conform cu originalul a lucrarii/lucrrilor, in format scanat, transmisa prin suport digital.

In baza tabelelor centralizatoare informaticianul elaboreaza o programare pentru fiecare candidat,
dupa consultarea telefonica cu candidatii care au depus cereri. Neprezentarea candidatului in intervalul orar
stabilit va duce la clasarea cererii depuse.

Persoana care va monitoriza procesul de vizualizare a lucrarilor este informaticianul ISJ. Tindnd
cont de faptul ci vizualizarea lucrdrii nu implicd o reevaluare a acesteia, nu se impune prezenta unui
profesor de specialitate.

In baza programarii orare afisate, candidatii se prezinta la IS]J. In sala unde se desfisoari activitatea
de vizualizare este permisa intrarea unui singur candidat. Acesta este legitimat de informaticianul ISJ si
este informat de conditiile vizualizirii (Scopul vizualizdrii este acela de a constata aspecte privind
integritatea lucrdrii in formatul predat si asumat prin semndturd in procesul-verbal de predare a lucrdrii.
In urma etapei de vizualizare nu se poate solicita reevaluarea lucrdrii §i nu se poate modifica nota primitd
la evaluare. In timpul si dupd parcurgerea etapei de vizualizare, nu se permite fotografierea/fotocopierea
lucrdrii si nu se elibereazd copii ale lucrdrii.). Pe toatd perioada vizualizarii, informaticianul ISJ nu
pariseste sala, nu permite candidatului fotocopierea lucrarii scanate si nu-i da o copie a acesteia.
Informaticianul ISJ nu poartd discutii cu candidatul despre modul cum s-a realizat evaluarea. La finalul
vizualizirii candidatul semneazi o declaratie ci a participat la vizualizarea lucrarilor.

La finalul programului, informaticianul preda presedintelui comisiei judetene, arhiva cu copiile
lucririlor scanate si declaratiile candidatilor. La finalul etapei de vizualizare, inspectorul scolar pentru
managementul resurselor umane arhiveazi copiile lucrarilor scanate §i impreund cu documente comisiei.

8.2. Documente utilizate

v documente legislative;

v" documente de informare;

v’ procedura operationald privind vizualizarea lucrarilor scrise;

8.3. Resurse necesare
v/ resurse umane;
v resurse materiale;
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8.4 . Modul de lucru:
Pas Responsabil(i) Descriere Termen
1. Inspector MRU Afisarea procedurii si a modelului de cerere 28.07.2022
Trimiterea cererii de vizualizare a lucrarii si copia cértii | 1— 3 august
2. de identitate, electronic pe adresa de email 2022,
Candidati office@isj.educv.ro pana la ora
14.00
Presedintele comisiei | Solicitarea copiei/copiilor conform cu originalul a| 4-9 august
3. Judetene lucrérii/lucrarilor, in format scanat, transmisd prin 2022
suport digital.
4. Informaticianul ISJ | Programarea candidatilor si vizualizarea lucrérilor 9 — 13 august
2022

9. Responsabilitati si raspunderi

Cadrele didactice care au depus cerere de vizualizare a lucrarilor scrise au obligatia de a se prezenta
la data si ora stabilitg;

Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane are responsabilitatea de a centraliza
cerereile depuse si a preda presedintelui comisiei judetene;

Informaticianul are responsabilitatea de a stabili programarea candidatilor care au solicitat
vizualizarea lucrarilor si de a participa la vizualizare.

Presedintele comisiei judetene are responsabilitatea de a emite deciziile de modificare;

10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnatura
Crt. reviziei modificare | conducitorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 2.08.2021 28.07.2022 legislatie
10.2. | Editia 2 legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Grt. | Hment prenume sau Semné Data | Observatii | Semna Data
delegat ’
tura tura
11.1. | MRU Bobes Luminita
Elena /f&
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12. Lista de difuzare a procedurii

Compar Nume si Data | Semnatura Data Data intrarii | Semnitura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
proc.
12.1. | Managementul Bobes Presedinte . 28.07.2022
resurselor Luminita Comisie UK
umane Elena judeteana
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 28.07.2022
SCIM Sebastian
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 28.07.2022

13. Anexe/formulare

1. Anexa 1 —Model de cerere pentru vizualizarea lucrarii;

14. Cuprins
Numairul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea )
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii )
operationale
4 Scopul procedurii 2-3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6 Documente de referintd 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalad 3-4
8 Descrierea procedurii operationale 4-5
9 Responsabilititi si raspunderi 5
10 Formular evidentd modificari 5
11 Formular analiza procedura 5
12 Lista de difuzare a procedurii 6
13 Anexe/formulare 6
14 Cuprins 6
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