MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE , DIRECTIA GENERALA MANAGEMENT
S1 CERCETARII STIINTIFICE S1 RESURSE UMANE

Nr. 1287/DGMRU/12.09.2016

INSPECTORATUL SOOLAR AL
'~ JUDETULUI COVASNA -

Sf. Gheorghe 8tr. ¥i s Nr. 15/C
INTRARE N Eink |
Ciitre Anul 20! !% ziua _lfj

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUIL___ /MUNICIPIULUI BUCURESTI
In atentia DOAMINEI/DOMNULUI INSPECTOR SCOLAR GENERAL

V& transmitem, anexat, Procedura de inscriere electronicd a candidatilor pentru ocuparea
Junctiilor vacante de director / director adjunct din unitifile de tnvatdmdént preuniversitar de stat, cu
solicitarea de a fi afisatd la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar.

DIRECTOR GENERAL,
Corina MARIN

Inspector,

Gabriela Ilisie

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 21 405 62 00, Fax: +40 21 314 54 20
www.edu.ro

—



A MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE DIRECTIA GENERALA
@ 51 CERCETARIT STIINTIFICE MANAGEMENT SI RESURSE UMANE

PROCEDURA DE INSCRIERE ELECTRONICA A
CANDIDATILOR PENTRU OCUPAREA FUNCTIHLOR
VACANTE DE DIRECTOR / DIRECTOR ADJUNCT DIN
UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE
STAT

Ministerul Educatiei Nationale
si Cercetarii Stiintifice




INISTERUL EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA GENERALA
ST CERCETARII STIINTIFICE MANAGEMENT SI RESURSE UMANE

CUPRINS
(O(E] <Y 1o TSRO UOUUUTORPISURTRISIUCITPRPIT PO PER PSSO PSSR PP 2
LISTA FIGUITION +veveuttitesteeet ettt eee ettt b e s et s e bt ettt bbbt 2
IR Yol « DU OO OO OSSR PURTPOISOUPPURPPPOOP PP PP 4
2 INETOTQUCET® weteeerieeieeeeeeeteeeteeeereeesae e saeesse e e e sesae e bt eeateeembesosbeersa s siaasesbaessbesnsssnaesabssenneeennsaeessane 4
3. FUNCEIONEIITETT BENEIAIR coviteiieieiiiee e e e 4

3.1. Obtinerea datelor de autentificare ... 4

3.2. Conectarea TN @pliCatie cuuuueerie et et r e ettt e e e e eeas 5

3.3. Schimbare parolé ............................................................ 6

3.4. DecoNeCtart. et ............................................................ 7
4. Completarea cererii / cererilor de Tnscriere pentru ocuparea functiei de director / director
adjunct la una sau mai multe unitati de Tnvatamant..... oo 7
5. Tncdrcarea Cererii de TSCIIBIE vvvviieeieeeteee ettt ettt et b et ee e eneenes 10
6. Crearea Dosarului de Thscriere eleCtroNiCu . i ettt 13

6.1, ACCESARE PORTOFOLIU c.uueiiiteiiieieenuitatteeeeestesne s dasant et eaa st ae st e et anstenssanssassssssennneseenress 13

6.2. INCARCAREA DOCUMENTELOR ELECTRONICE «.vevevevsreeseseionesesssssasnssssssssssssssssssessessessesanesnseasaes 13
7. Finalizarea TNCarCaril datlor. ettt ettt e aeaaees 19
8. Generare OPIS pentru validarea incarcarii documentelor .o eeeveeeeeeieieeeeeeeeeee. 19
LISTA FIGURILOR
Figura 1. Fereastra principala Portal de comunicare si interactiune cu societatea civilj .......... 5
Figura 2. Meniu ,,ACCES MONMEAU” .oieeeiiieeteeeeetee ettt e e e e e s e eeaeeeeeeeaneas 5
Figura 3. Autentificare Tn sistemul Informatic .oaeemiveeiiieeeeeee e 5
Figura 4. Ecranul principal @l @plicatiel coeveee it 6
Figura 5. Fereastra schimbare Parola c..cooceoieeieeeeeeceee et 6




INISTERUL EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA GENERALA
S1 CERCETARII STIINTIFICE MANAGEMENT SI RESURSE UMANE
Figura 6. Accesare detalii UTITZATOr ..o 7
Figura 7. Deconectare din @pliCatie .o e 7
Figura 8. Meniu prinCipal MONMEAU ..ocruiiiciiiiii i 8
Figura 9. Submeniu Cereri de TNSCIEIE ...v et 8
Figura 10. Comanda Adaugd Cerere de TNSCIIere ... 8
Figura 11. Detalii submeniu Cerere de TNSCIIEIE .o enicnnmiiiiii 8
Figura 12. Comanda Tipdreste cerere de TNSCrEre ..o 9
Figura 13. Submeniul Cerere de TNSCriere. ..o 10
Figura 14. Comanda Editeaza Cerere de TNSCriere ...t 10
Figura 15. Detalii Cerere de TNSCIIEre ..o e 10
Figura 16. Documente conCUrs dir€CtONT ....cuviiiriiiiiiiiiii e 11
Figura 17. Detalii Documente concurs direCtori. ..o, 11
Figura 18. Fereastra selectare document concurs direCtor.. ..o 12
Figura 19. Butonul Salveaza document concurs dir€CtOr ....cooviivuieiiieniiiniecrcensiienie e 12
Figura 20. Mesaj de eroare Tncarcare document concurs director ....coveeveeneevineniceinecennineen. 12
Figura 21. Modul Portofoliu Candidat ..ueeeeeeereceeeeee et cre e e st e eee e e e aae e crneeee e 13
Figura 22. Accesare modul Portofolit......cceeeeeeeceennee. Eeeeeeernnteeeeeseesnnaaeeeataeeaasanaaessasasnnnnnrrnns 13
Figura 23. Buton de editare a sectiunii Carte de identitate «..cccocceeeervieeininiie e, 14
Figura 24. Accesare zona de addugare/editare dOCUMENTE . .ccoueecvveeereeeeeieceree e 14
Figura 25. Fereastra addugare doCUMENT.......ooiiiiiiiiiiiiieeetetcet ettt 15
Figura 26. Fereastrd selectare document.........c.ooiiioiiiiiiicce e 15
Figura 27. BUtonul SaIVeazd dOCUMENT ......ovuiveeeeeeeeeeee oo ees s eee e, 15
Figura 28. Mesaj confirmare Tncarcare doOCUMENT c.vevieeeeieeciieeeeieie e e e 16
FIGUra 29. SAIVAre SECHUNE ...uevveeeeeeeeeeeeteeeeeieeetete et s s s s s st es et e e seseeeeeeens 16
Figura 30. Buton Finalizeazd incircare documente Tn portofolit.......coveeereereeeeeeeeeeeereeenn, 19
Figura 31. Mesaj finalizare portofolit. ... e 19
Figura 32. Submeniul Cerere de TnSCriere. .o ettt 19
Figura 33. Comanda Editeazad Cerere de TNSCrIere .o e 20
Figura 34. Detalii Cerere de TNSCITRIE wuiiii ettt eeeeeeaeee e e 20




: DIRECTIA GENERALA
RUL EDUCATIE]I NATIONALE !
§ I&\I&TCI%T%RH STIINTIFICE 4 MANAGEMENT SIRESURSE UMANE

1. Scop

Scopul prezentei proceduri constd in descrierea pasilor de inscriere si depunere a
dosarelor electronice Tn cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitdtile de Tnvdtdmant preuniversitar conform Metodologiei aprobate prin
OMENCS nr. 5080 / 2016.

2. INTRODUCERE

Prezenta procedurd prezintd modul de lucru care va facilita utilizarea sistemului
informatic MONMedu in concursul pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct
din unitdtile de Tnvatdamant preuniversitar.

Tnscrierea si depunerea dosarelor pe platforma informaticda MONMedu va presupune
parcurgerea urmatoarelor etape:

1. Obtinerea datelor de autentificare

2. Conectare pe platforma

3. Completarea cererii / cererilor de inscriere pentru ocuparea functiei de director /

director adjunct la una sau mai multe unitdti de invdtamant.
4. Tipdrirea cererii de Tnscriere si incdrcarea acesteia pe platforma.
5. Tncércarea documentelor necesare pentru nscrierea la concurs.

3. FUNCTIONALITATI GENERALE

3.1. OBTINEREA DATELOR DE AUTENTIFICARE

Datele de autentificare pe platforma informaticd vor fi transmise pe adresa de email a
tuturor cadrelor didactice care fac parte din Registrul National al Expertilor Tn Management
Educational.

Tn situatia Tn care candidatul nu poate intra in posesia datelor de autentificare, acesta va
transmite o solicitare Tn acest sens la adresa de suport tehnic suport-mon@edumax.edu.ro.
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3.2. CONECTAREA N APLICATIE

Sistemul informatic va fi accesat la adresa https://mon.edu.ro/.
PORTAL DE COMUTIEAR

REE "l‘\.:: A rewmer Cl s
SHNTE A (IR ; g‘ u.@,k Wb

CUBOEEATEALIILA L S

L AL MR L]

PORTAL DE COMUNICARES!  *
INTERACTIUNE CU SOCIETATEA CIVILA

CHCH A o UnTIR AL ARE W

Figura 1. Fereastra principal3 Portal de comunicare si interactiune cu societatea civild

Pentru a accesa sistemul informatic, din bara de meniu se va executa click pe meniul
ACCES MONMedu, iar din fereastra deschis3 se va actiona butonul ACCESEAZA APLICATIA:

DESPRE NO!  INSPECTORATE  MARUALE SIGHIDURI | ACCES MONMEDU

*

Acces MONMedu

MONMedu

BE ARA N ESUBR S AREH G RN HAGANMCSA MRS ANENGRMuEBE ABA  SENRE
WOEE ERM N REENMEHERREN N RY KNK M EERESMEREN KR MK MY W

Suportul tehnic pentru aplicatia MONMedu este ofent prin urmatoarele canale de comunicare:

- Telefon: TEL VERDE 0800 0860 05 (apel gratuit ap:élabil numa din refelele de telefonie fixa)
+ Mai la adresa: suport-mon@edumax.edu.ro
- Forum

g ACCESEAZA APLICATIA

Figura 2. Meniu ,Acces MONMedu”

Dupd actionarea butonului ACCESEAZA }\PLICAT!A va apdrea fereastra de
autentificare Tn aplicatie unde introduceti numele de {Jtilizator si parola:

Autentificare  |:

Introduceti numeale de utilizater i parols

Utilizator:

Parol&:

Autentificars

Figura 3. Autentificare Tn sistemul informatic
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Dacd numele de utilizator si parola au fost introduse corect, se efectueaza automat

conectarea la aplicatie si sunteti directionat In ecranul principal al aplicatiei.

MONM

:n RAneRABUDRB NS --n--a Aex Wa ey
R SBW W l‘!l’lllﬂllllll Fak EEaEE MEE

Concurs directori
Cereri de inscriere

Portofoliu candidat

L Portofoliy

. Managementul
5 / disciplinelor optionale

Figura 4. Ecranul principal al aplicatiei

3.3. SCHIMBARE PAROLA

La prima autentificare Tn aplicatie este necesar sa modificati parola si sd completati
datele aferente contului. Sistemul va solicita actualizarea acestor date Tn fereastra:

Schlmbare parola

T AR 15

e izor e, |
Nume:
Prenume:
Functie:

E-rnail:

Parold curents: | [}
Parold: ‘ | l@
Confirma parola: | 5 @

i Salveazd
Figura 5. Fereastrd schimbare parol3

Pentru a efectua aceastd operatiune, in ferea;stra afisatd dupad prima autentificare,
completati informatiile solicitate Th urmatoarele cém;;uri:
e Parold curentd — completati parola curenta ((fea furnizatd pentru prima autentificare
in aplicatie) :
e Parold - completati noua parold
e Confirmare parold — recompletati noua parola, pentru confirmare.

Apoi apdsati butonul Salveaza pentru ca noile informatii sa se Tnregistreze Tn sistem.
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Atentie!

Oricand veti dori s& modificati parola sau datele de identificare ale utilizatorului
conectat, veti putea realiza aceastd operatie ddnd click pe numele de utilizator aflat in coltul
din dreapta (sus) al ecranului.

Operator

Deconectare )

Figura 6. Accesare detalii utilizator

3.4. DECONECTARE

Oricand este nevoie sau cand doriti, vd puteti deconecta din aplicatie apdsdnd butonul
Deconectare aflat in coltul din dreapta (sus) al ecranului. Tn urma acestei actiuni, veti iesi din
aplicatie si va reapdrea pe ecran fereastra de autentificare.

Operator cadrud |

Figura 7. Deconectare di_n aplicatie

4. COMPLETAREA CERERII / CERERILOR DE
INSCRIERE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI DE
DIRECTOR / DIRECTOR?ADJUNCT LA UNA SAU
MAI MULTE UNiTiiTl DE INVATAMANT

Dupd autentificare pe platforma MONMedu, pentru completarea cererii / cererilor de
Tnscriere pentru ocuparea functiei de director / director adjunct la una sau mai multe unitati
de Tnvdtdmant se vor parcurge urmatoarele etape:
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v Dln ecranul prmCIpal se va accesa memul ,,Concurs dlrecton

MONMed

B W M AR ARECs see
“k wn aukom Ikliulﬁ!!!nlilh EAN lltlt “ix

Concurs directori
Careri de inscriere

Portofoliu candidat

Managementul
BT cotoliu

disciplinelor optionale

Figura 8. Meniu principal MONMedu

v" Se va deschide fereastra:

Operator C_BS_ 00001 ( Decunextwe )‘

. MONMedu

'l KahnbaRodBusal nonsbEhicne 858
TR KR AN e AuE HTT “in

e M. Dadt

™ . Data '
P SIR  unitate carere carere OV Hu Pree oo S0e M et de J&ssw Lo, St

Figura 9. Submeniu Cereri de thscriere

v" Din zona de Comenzi se va actiona butonul , Adadugare”

Operator 6B 00001, ( Desanasiae)

I

iw A mES M n-mnuuun-u T s e . X e
; Menht i} corere daInscriere “ i:
<< Inapot ta mend privopal “y Fétroazs P adaugd |7 gmeet B ey & Export -
| i Tp  Cod . Da.. Nu.  Datd i . D Eib. T 3 )
o SR amine cure cwers ONF Mu. Pre. B seie ma. 228, BO- wg“ SR loc. St M goc Sad T Ap.  Tel

Figura 10. Comanda Adauga Cerere de Tnscriere

~/ Se va deschide fereastra:

Cperator 20 82 00761 { Respnectaee }

MO Mdu

iaa aska lns-.l-

TRLT) Sawin man

Curere de fnsarivers

T Fee

benat o T

4 Getals ge rovtact
T adrazs: Oomitkr v

L wewe e
ot rm—

nr. svadl;

H Shoc:

Seard:

Eny: &

Apartament: .
Teledon: H y Vg v

Todeapta Selrensé Reswntd

Figura 11. Detalii submeniu Cerere de inscriere
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v" Se vor completa campurile:
Detalii privind postul dorit:
o  Tip post: se va selecta din lista de valori aferentd cadmpului valoarea dorita:
Director sau Director adjunct.
o Judet: se va selecta din lista de valori aferentd campului judetului unitdtii de
fnvatamant unde se va depune cererea de Tnscriere
o  Localitate: se va selecta din lista de valori aferentd campului localitatea unitatii
de fnvatdmant unde se va depune cererea de Tnscriere
o Unitate de invatdmdnt: se va selecta din lista de valori, unitatea pentru care se
va depune cererea de Thscriere Tn concursul de ocupare a functiilor de conducere.
Campul este obligatoriu de completat.
Detalii document de identitate:
o) Tip document, Serie, Numdr, Data eliberdrii, Eliberat de.

Detalii de contact:

o Tip adresd, Localitate, Strada, Nr. stradd, Bloc, Scard, Etaj, Apartament
o Telefon: se va tasta numdrul de telefon. Campul este obligatoriu de completat.

v" Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveaz3.

¥" Pentru tipdrirea cererii de Tnscriere se va actiona butonul Tip3reste:

Cerere deinscriere - . 1
- 14} Detalii privind pastul .
Tip post: v ; :
 Unitate de ovaSmant: | Colegiul Najional "Octav Onicescu® / 4061102169 / BUCURESTI SECTORUL 4, 1,0 o Y- f
i< | Detalt document de identitate -
i Tip document: :Buletin de identitate P x:
core: Rx S
AMum%rs "Z?l;i"i

Tipdregte Salveazy Renuntd

| pocumente concurs director!

- -

Figura 12. Comanda Tipareste cerere de Tnscriere

Atentie! Dupa tipdrire, cererea de inscriere se dateaz3, se semneazi, se scaneazd si se
incarca in platforma informaticd conform pasilor descrisi mai jos.
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5. INCARCAREA CERERII DE INSCRIERE

Tn sectiunea “Documente concurs directori” se vor incdrca pentru fiecare unitate de
fnvdtdmaéant, respectiv pentru fiecare functie de conducere pentru care se opteazd
urmatoarele documente obligatorii:

v' Cererea de Tnscriere
v" Oferta manageriald

v’ Scrisoarea de intentie

Pentru fncarcarea acestora se vor parcurge urmatorii pasi:

v" Se acceseazd submeniul “Cereri de Tnscriere”:

{ Mentu Co il
i <.« inapot la mentul principad

Cerere de Inscriere N .
Y Riveas @ adaugs H Editeazs  IE Sbage D Bxport ~

e o e 0w e S e e e i ot
post  SUIR unt. ca e NP tume Pre. 0 Sete :«1 db.. g adr. SR . SR oo Bt Scad  Ew) Apa Tele.

Do 406. Cole.

1277 140 FUP CON. Bule. RX  520. 05, SNC. Do. 102. 10. IN. 12 2 A 1 13 2.

Figura 13. Submeniul Cerere de Inscriere

v" Se selecteazd cererea de inscriere pentru unitatea de Tnvatdmant si functia pentru
care se candideaza si se actioneaza butonul Editeaza:

HMenlt . “ Cerere de Insalere | B : [
<< inapoi ks meniul principal % Ritexs @W‘S!etve B Bport +
Concurs directort Fl o o D M DB e mme e P see M DB OED TP g o s JToBoc swd maoma. Tde

Carert do tnscriere Do 906, Cola. 13/ 14 AUP CON. Be. RX _ 520. O5.. SNC. Do 102. 1D. BV. 12 2 A 1 13 o7

Figura 14. Comanda Editeaza Cerere de inscriere

v" Se deschide fereastra Cerere de Inscriere:

Openator (D BL_000G1 ¢ Dacotuclics }
MONMedu :
x» g0, Svesrsiies azr  seaxs
5. . Ass snman uyy — SUSP— -
Haniu - “ Cerare deinscriors (;
<< o 9 e princiod : .
AT [ e N B ..
Conguss directort T repmt fecd - .
L Gedebmess Untate ov InRdmICE  Coleghd Napional "OCtsy Grescu” ] 49611U21G9 £ BIICURESTI SECTORIL 4, 1, 1 P x
Oty Sarunant e zantRe
T onurent Buetun o venDaly £ R
Senw: o
§ umae 520121
: Toingts  Sewam et
1 Documente ncars directoe)
Yy Fiuwss Daugi B - - B boor -
; Tip docurnt tasme B )

i
|
i

Figura 15. Detalii Cerere de inscriere
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v" Din zona “Documente concurs directori”, se actioneaza butonul “Adaugd”:

Operator £D_BC 0GO) ( Degonectere: )
MONMedu
e wesesmen asu wws  umnus
Tmomn warx y mum xuusx exs
Henhr - o Cerere deliscriers
<< inapoi &2 meniut pncipal -
S, Lofl e e Do pend pastu 00Kt
{ Concurs directort % Tip post: m i
i Corect de inscrere Unitate de i Colegi Nayonal "¢t Onicesci? / 4061162189 / BIICURESTT SEETORUL 4, 1,0 B
- A1Dua document de onutats - - -
Tip document: Buledn de Kanttate Px,
Sone: R
Mumisr: samzs
Tokwpe Salverzd Renungd
Documents concurs directort i ’
% Fiveas S Export -
e e i e

Figura 16. Documente concurs directori

v’ Se deschide fereastra “Document concurs directori” unde se vor completa cdmpurile:

I Document concurs directori

Tip document: H ) V

iy

i Figter:

S

Browse...

Figura 17. Detalii Documente concurs directori

e Tip document: din lista de valori atasatd cdmpului se selecteazd una din

valorile:

Cerere de inscriere, Oferta manageriald sau Scrisoare de intentie

» Fisier: se actioneaza butonul Browse. Se va deschide o fereastra de navigare

o E*; ;

gcunfiente o

pentru selectarea documentului care se va Thcarca in aplicatie:

-

11

g S L — Y g g o)
Ouenbesr . Meubolde : h J—— -« =70 @ |
¥ Eavorites. 2 Name ‘ . Date modifiad Type Size
B Desktop "X Carte de identitate,pdf o 120820161218 Adobe Acrobat D... 80 KB
B Downloads "L Cerere de inscriere_Director Adjunct_Scoala Lpdf 1205.2016 12:18 Adobe Acrobat D... 80 KB
‘B Recent Places "% Cerere de inscriere_Director_Scoala Lpdf 12092016 12:18 Adobe Acrobet D... 80 KB ;
“¥ Cerere de inscriere_Director_Scoala 2.pdf ; 1209.2016 1218 Adabe Acsobat D... 80 KB
4@ Libraries "% Oferta manageriala_Director Adjunct_Scoala 1.pdf u 12092016 12:18 Adobe Acrobat D... 80 KB
{3 Documents :'»2-: Ofertamanageriala_Director_Scoala Lipdf, . " ;, 12.00.2016 12:18 Adobe Acrobat D Jé@@j
o Music =X Oferta manageriala_Director_Scoala 2.pdf 12.09.2016 1248 Adobe Acrobat D... 80 KB
&} Pictures "L Scrisoare de intentie_Director Adjunct_Scoala Lpdf 12.09.2016 1218 Adobe Acrobat D... 80 KB
Videos *X Serisoare de intzntie_Director_Scoala Lpdf 120320161218 Adobe Acrobat D... 80 KB
"% Scrisoare de intentie_Director_Scoala 2,pdf 12092016 12:18 Adobe Acrabat D... 80 KB
A% Computer
&l Locel Disk (C)
¢ My Web Sites on
. -
Filename Ofertz manageriala_E'J'irector_Scoala Lpdf . -
1
:{ )
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Figura 18. Fereastra selectare document concurs director

o Seselecteazd documentul corespunzator:si se actioneazad butonul Open.

o Pentru salvarea documentului se actioneaza butonul Salveaza.

Document concurs directori ; B%
Tip document: {Oferta manageriald | ivi
Figler: 'C:\fakepaﬁx'\ofe:ta manageral Browse...

' I Salveazsd I Renuntd

— - OV S

Figura 19. Butonul Salveaza documeni concurs director

Atentie! Dacd documentul nu este In format .pdf, aplicatia va genera un mesaj de eroare si
nu va permite Incdrcarea documentului: :

@ Formatul fisierulul nu este acceptat Formatgle acceptate sunt : pdf_

— i

i

Figura 20. Mesa] de eroare incircare document concurs director

v’ Dupa fncdrcarea cu succes a documentului aplicatia revine in fereastra principald de
Cerere de Tnscriere.

NOTA! Pentru atasarea altor documente aferente aceleasi cereri de inscriere, se vor relua
pasii de mai sus.

12
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6. CREAREA DOSARULUI DE INSCRIERE
ELECTRONIC

6.1. ACCESARE PORTOFOLIU
Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea in aplicatie se selecteaza modulul

Portofoliu Candidat:

Portofoliu candidat

Portofaliu

Figura 21. Modul Portofoliu Candidat

Din meniul afisat in stdnga acestuia, se acceseaza submodulul Portofoliu

MONMedu

Hn GeMsmmbaBrWehewd wheds oAb
M EE BER N SMAREEEEKSEEER

i R4

Meniu

<< inapoi la meniul principal

Portofoliv candidat

-
1
i
i
i
e

Portofoliu

Figura 22. Accesare modul Portofoliu

6.2. INCARCAREA DOCUMENTELOR ELECTRONICE

Conform metodologiei de concurs, pe platforma informatica se vor incarca documente
justificative, scanate si salvate Tn format .pdf, care vor forma dosarul electronic al

13
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candidatului (copii ale diplomelor de studii, grade didactice si alte documente justificative

relevante pentru criteriile de selectie).

Dimensiunea maxima admisa a fiecirui document este de 10 MB.

Toate documentele incarcate vor fi de tip “pdf”.

Documentele necesare inscrierii la concursul pentru ocuparea functiilor de director /

director adjunct sunt grupate Tn doud sectiuni distincte:

e Documente administrative — documente care valideazd eligibilitatea

candidaturii

e Documente justificative — documente care sustin curriculum vitate si vor intra tn
etapa de evaluare

Modalitatea de Tncarcare electronica a documentelor este urmatoarea:

v" Se acceseaza submeniul Concurs director — documente administrative
V >
v" In sectiunea Carte de identitate se actioneazd butonul © _ situatin partea dreapti a

zonei selectate ‘

Portofoliul meu introduc et sectiunes Potlafolivl profesorule - vessiunea 1 curentd) - finaizatd Ia 237022016 ,
- : 1402 de céitre anonymoustiser
Date persanale B . 1ftoatzal i 22022015 14 02{ V] Nu 2 necesitat aprobart
Concurs directosi - N
documente administrative o : ’ ’
! 1, Carte de wenttate : ra
Coneurs directori - | Aceasts sectiune nu contine d3te, ulzal butonul modHicare pentru complatare
documente justificative . :
Gv-ul meu : i
{ 2 Cestinest e nagtere ‘ 5 rd
Notiflciri - H
i Aceastd secyiuna hu contine date, utilizati butonut moditicare pentru completare
Comlsit i .
]
Inapot ia menlu { 3.Certfcal de casdtone ’ ' l i s
; i E

Aceastd secfune nu conpne gate, utiiizati butonul moaificare pentru campa'hﬁ
4

Figura 23. Buton de editare a sectiunfi Carte de identitate

v" Se va deschide zona de comenzi pentru editarea sectiunii:

Porololut protesomt versivhen 1 (eurentd) - Inzizatd ia 23022016

Portofoliuf meu inttoducey; sechunea
e PRI . 14'02 e catre anonymousiiser
Date personale = T imatizati fa 2302/2016 Nﬂ?ﬂ Nu 3 neceseal apcodadn
Congurs directori ~
documente administrative C
1. Canta ae waenitate - Pe
Concurs drestori -
documente stificative : + Atog A Bdrart X St
Cv-ul meu Oocureate
Notificart ! V Saveant X Reovatt
Comisi i
2. Cestificat de nagiere Lop

{napol 13 menlu H .
. 1o AGARIY SACHUNAY.CONNA Qate UTIEDY DULORUI MCAMCAre BEAITL COMDINtIre.

Figura 24. Accesare zona de adaugare/editare documente
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v' Pentru incircarea documentului, se actioneaza butonul Adauga.

v" Se deschide fereastra Addugare document:

Adaugare document

Nume fisier

i | Browse... I

v Salveazi X Renunfd:

Figura 25. Fereastrd adaugare document

v" Se completeazd numele figierului care urmeazd sd fie ncdrcat cu o denumire
sugestivd. De exemplu: documentul care se Tncarca in aceastd zona este cartea de
identitate, denumirea fisierului va fi Carte de identitate

o Se actioneaza butonul Browse
o Seva deschide o fereastra de navigare pentru selectarea documentului care se

va Incarca Tn aplicatie:

»nmmﬁm:;nme&mr 3IN v | 42 §_Seorcn Dogmen y .
Organize ~  New folder - j s &

St Frvorhes ~ Neme . Sate madited Ty Sue
8 Deskicp P 7 Ctedeidentitatepds 126920161218 Addpr AcroLn D wa
B Downlosds :

% Recent Pioces |

3% Uibranes !
R Documents ¥
o Masic :

3w Pictures
£ Videos

3 Computer i |
& LocaDigk(Cy I i
W My Web Steson H

Filename:

i
i

Figura 26. Fereastrd selectare document

i

i
o Se selecteaza documentul si se actioneazd butonul Open.

o Pentru salvarea documentului se actioneazi butonul Salveazd.

&

Adaugare document

Nume figier Carte de identitate

3 1
[ JciUsersiminaeiad\DeskiopDe_ Browse... | |

1

+/ Salveazi | X Renuags

Figura 27. Butonul Salveaza document
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o Daci documentul este Tncdrcat cu succes aplicatia returneazd mesajul de
informare si revine in fereastra principala:

: Portololitl profesosulut . versiunea 1 (curentd) - finaizatd (a 23022016
Partofollut f"u ) introducetj set punea o « . oz)ue i, e
Date personaie = 1 finafizats @ 230212016 14.02] V' Nu a necesitat aproban
Concurs directori - :
documente administrative i »
1. Cane de Kienmnate } H E
Concurs directori + P :_ .
dacumente justificative 4 Adwgd ) Editazi X Sterze
Cy-ul meu Documente )
. . Carte de identtate. pd{ .
Notificsri
i + Salveazd ¥ Renunt
Comishi
. . .
Tnapol ta menlu 2. Certifical de nastere I P
B Aceastd secuiune nu conyne date, utihzayl butonul moditicare pentry com;him
3. Certitcat de casajone . e
- 1 :
D .3 modtinat tu suctes docurentil l

Figura 28. Mesaj confirmare Tncédrcare document

ATENTIE! Pentru salvarea documentului/documentelor incdrcate Th zona ,Carte de
identitate” se actioneaza butonul Salveaza

i Portofoliul meu Postotoliul profesorulut L versiunea 1 (curentd) - finalizatd 1a 23/02/2016
; ' 14:02 de cdtre anonymaousUser
Nu a necesitat aproban

introducet secunea

i

Date personale 1 finafizata Ia. ZW022016 14 02 V]

Concurs directori -
documente administrative l H

1. Caste de identiate ;,/~
Concurs disectori - : N
documente jstificative o~ Adanzz _!,? Bditeazy X Sterge
Cv-ul meu Documente

Care de identtate paf

Notificir] n
-

Comisll an . o

fnapot 1a meniu 2. Certificat de naglers ; R

. i
Aceastd sectiune nu conting date. utihzau butcnui moditicare pentru combletare

Figura 29. Salvare sed’;iune

NOTA: Se va proceda similar pentru incrcarea tuturor documentelor administrative.

Pentru incdrcarea documentelor justificative se va urma aceeasi modalitate de lucru in
submeniul Concurs director — documente justificative
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Matricea de incircare a documentelor necesare inscrierii si participarii la concursul pentru
ocuparea functiilor de director / director adjunct

Documente Calea de acces incdrcare

documente in portofoliu

. Carte de identitate

. Certificat de nastere

. Certificat de césatorie (daca este cazul)

. Hotdréri judecitoresti / alte documente schimbare nume diferite | Concurs director -

motive (dacd este cazul) documente

5. Actele de studii: diplom3d de bacalaureat/certificat de | @dministrative
competente, diplomd de absolvire/certificat de competente,
diplomd de licentd/absolvire a studiilor universitare, foi
matricole/suplimente de diplom3

6. Documentul care atestd calitatea de membru al corpulul national
de experti Th managementul educational f

7. Ultimul document de numlre/transfer/repartlzare ca titular n
Tnvatamantul preuniversitar;

8. Certificatul ultimului grad didactic obtinut sau diploma de
doctor/adeverinta care atesta obtinerea titlului de doctor

9. Document justificativ privind cunoasterea limbii (pentru unitatile
de Tnvatamant cu predare Tn limbile minoritdtilor nationale)

10.  Adeverintd/adeverinte care atestd obtineréa calificativelor
"Foarte bine" In ultimii 4 ani Tn functii didactice sau in functii de
conducere ori in functii de Thdrumare si control

11. Adeverintd/adeverinte care atestd cd nu a’ fost sanctionat
disciplinar In ultimii 4 ani scolari '

12.  Cazier judiciar ;

13. Certificat medical (conform OMECS :si OMS nr.
3177/147/2015) :

14. Declaratie pe propria raspundere care s3 ateste ci nu a avut
statutul de ,lucrdtor al Securitatii” sau ,colaborator al Securitatii”

15. Binecuvantarea cultului (pentru liceele: si seminarele
teologice) ;

16. Documentul scris care atestd consultarea organlzatlel care

reprezintd minoritatea respectivd in Parlamentul Roméniei sau

Documentul scris care atestd consultarea grupului parlamentar al

minoritatilor nationale

Submodulul Portofoliu
candidat ->

B WN R
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Documente Calea de acces incircare

documente in portofoliu

A. Curriculum vitae Europass Submodulul Portofoliu

>>>>> a) 1. Studii: aprofundate, masterat, academice | candidat->

postuniversitare, postuniversitare de specializare si cursuri de | concurs directori -
perfectionare postuniversitare, Tn specialitate sau Tn management

. . L . documente justificative
educational si finantare, studii juridice/economice

>>>>> a) 2. Studii: doctorat n management educational sau in
domeniul Tn care Tsi desfdsoard activitatea

>>>>> b) 1. Participarea la stagii de formare/de perfectionare in
specialitate si/sau in managementul educational: - In tard

>>>>> b) 2. Participarea la stagii de formare/de perfectionare fin
specialitate si/sau Th managementul educational: - in strdindtate

>>>>> ¢) 1. Experienta Tn activitatea de: responsabil de comisie
metodicd,sef  catedra,responsabil comisie de  evaluare a
calitatii,profesor-formator,coordonator al centrului de asistenta
psihopedagogica,director/director adjunct,membru n CA al Ul

>>>>> ¢) 2. Experienta Tn activitatea de: functii de conducere,
indrumare si control Tn 1SJ sau In MENCS, membru Tn consiliul
consultativ al specialitatii/al inspectoratului scolar, profesor metodist,
responsabil de cerc pedagogic, membru in CA al IS]

>>>>> d) 1. Lucrdri de management educational sau de specialitate
publicate, cu ISBN/ISSN :

>>>>> d) 2. Articole de management educational sau de specialitate
publicate :

>>>>> e) Initiere, coordonare, participarea la proiecte pilot, la
proiecte de reforma fnvdtamantului, la proiecte ;comunitare, la
proiecte de integrare europeang, la alte proiecte internationale

>>>>> f) Cunoasterea unei/unor limbi strdine de circulatie
internationald doveditd prin documente emise de ‘0 autoritate Tn
materie :

>>>>> g) Cunostinte de operare pe calculator, evaluabile pe baza
documentelor prezentate

B. Declaratie pe propria raspundere privind veridicitatea continutului
documentelor din dosarul de Inscriere Ia concurs
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7. FINALIZAREA INCARCARII DATELOR

Pentru finalizarea Incircirii datelor se va actiona butonul Finalizeaza situat In partea de sus a
ecranului:

Portofoliut profesorutu’

Portofoliul meu

Date personale H lizeazi

Concurs directori -
documente administrative

2 creatd ta: 12/09/2016 13:35 A

Date de identificare

Concurs director -

documente justificative
e e S st o AR A0 1 Nume

Figura 30. Buton Finalizeaza ncdrcare documente Tn portofoliu

Aplicatia returneazd mesajul:

Finalizare portofoliu D

Maodificrile dvs. din eadrul portofoliutui vor fi finalizate. Modificdrile ulterioare vor fi ficute pe 0 noua versiune. Modificarile
efectuate in sectiunile ce necesitd aprobare au vor fi inregistrate decit dupa ce persoanele responsabile le vor aproba. Doriti s3
fmalizati portofoliul?

Ok  Renunid

Figura 31. Mesaj finalizare portofoliu

8. GENERARE OPIS PENTRU VALIDAREA
INCARCARII DOCUMENTELOR

Pentru verificarea Tncarcarii tuturor documentelor doveditoare se va generea din aplicatie un
OPIS al acestora pentru vizualizare si confirmare.

Pasii pentru generarea OPIS-ului sunt:

v" Se acceseazd submeniul “Cereri de Thscriere”:

o e e : : -
% Riveass G acwgs (F Bdvess B Gtege $ oot~

| Concrsdirectort AE T T od oenl ML DR g tme o Dats b TH  gqn R Y
] ) ok SMIRuw oo come OF Mmefm. 0P swe N @7 TG SR L S g B Scd Ba Al Tes.
Coren e Inscrkers Die.. 406  Cole.. 12 145 FIUP CON  Bula. RX  520. U5, SNC. Do. 302. iD. TV, 12 2 A 1 13 o2

Figura 32. Submeniul Cerere de inscriere
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v’ Se selecteazd cererea de inscriere pentru unitatea de Thvatdmant si postul unde
candideaza si se actioneaza butonul Editeaza:

‘«Mm'“ . ‘«; mdehmm . . . _— e e l H - l
<< Inapoi la meniu! principal + Ritret r{}le;,S “ sm-.e & Export -
o | L o L g e

aurs directort s iin i deee ceme OF tume e P see wuy G20 OFR P SR e, sm. b B S B . Tee

Ceren de inscriere dDire. 406 Coe. 1. 149, AUP CON. Bue RX  sal: 05 SNC  Do. 102 1o, Tv. 12 2 A 1 B3 o

Figura 33. Comanda Editeaza Cerere de nscriere

v" Se deschide fereastra Cerere de Tnscriere:

Operator £O_BC 00001 ( Qeapnuctare )

G0 WOBERNANNNANNS BANAAGELNS HEH kL
LN S (ONE BUX WEWME WKE

o - A e PR 1 s, ey estninin

Mentr

2 Cerereda tnscriere i
« < inapoi La meniol princiost i )

13

Opis Tipkege  Sevead Renunt3

RN X - he Deuhprndpasuidw . ; i
| Conairs directort : Rl Tppost: v B
Corer do Ingcee ; C §
| o dolacnee niate do fnvatiméns: ‘Colegiut National ommumf;%uoumsmmmsec‘rwm Lo ) P x
I & Detalii document dv identisats
! Tipdocument: Buletin de identitats 2 x
i
L sener R
{ Numan 520121
| S
i
H
|

Dol‘ul}llw!cwnﬁlﬂdladbd . i - e SN
& Fiveazd o adags & - $ ot~
I 7o doc o e .

Figura 34. Detalii Cerere de nscriere

v" Se actioneazad butonul Opis situat in fereastra de detalii a cererii de nscriere care
genereaza lista documentelor incarcate.
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Nr, 1287/DGMRU/12.09.2016

Citre

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUIXL / MUNICIPIULUI BUCURESTI

In atentia DOAMNEI/DOMNULUI INSPECTOR SiCOLAR GENERAL

V& transmitem, anexat, Procedura de inscriere electronicd a candidatilor pentru ocuparea
Sfunctiilor vacante de director / director adjunct din unititile de Invidfimant preuniversitar de stat, cu
solicitarea de a fi afisatd la sediul si pe site-ul inspectoratului gcolar.

DIRECTOR GENERAL,
Corina MARIN

Inspector,

Gabriela Ilisie

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 21 405 62 00, Fax: +40 21 314 54 20
www.edu,ro



