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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	II-a
Revizia: 0

Organizarea	şi	desfăşurarea	concursurilor	de	ocupare	a
posturilor	didactice/	catedrelor	care	se	vacantează	pe

parcursul	anului	şcolar
Cod:	PO-SECR-88

Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Organizarea	şi	desfăşurarea	concursurilor	de	ocupare	a	posturilor	didactice/	catedrelor	care

se	vacantează	pe	parcursul	anului	şcolar
COD:	PO-SECR-88

Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	0,	Data:	09.01.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Secretar 09.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 09.01.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 09.01.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 22.09.2022

2.2 Ediția	a	II-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	6877/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei-cadru	privind	mobilitatea	personalului
didactic	de	predare	din	învăţământul	preuniversitar	în	anul
şcolar	2024-2025,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

09.01.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 09.01.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.01.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 09.01.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 este	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 privind	 organizarea	 şi	 desfăşurarea
concursurilor	de	ocupare	a	posturilor	didactice/	catedrelor	care	se	vacantează	pe	parcursul	anului	şcolar.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	 la	organizarea	şi	desfăşurarea	concursurilor	de	ocupare	a	posturilor	didactice/
catedrelor	care	se	vacantează	pe	parcursul	anului	şcolar.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile 

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Secretariat
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 6877/2023	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei-cadru	 privind	 mobilitatea	 personalului	 didactic	 de
predare	din	învăţământul	preuniversitar	în	anul	şcolar	2024-2025,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;	
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare.

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	şi	metodologii	emise	de	M.E.C.
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

11. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operațională
2. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. Rev. Revizie
7. Ed. Ediție
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Pe	 posturile	 didactice/catedrele	 complete	 sau	 incomplete	 care	 se	 vacantează	 în	 unitate	 pe	 parcursul	 anului
şcolar	 se	 repartizează	 personalul	 didactic	 calificat	 care	 îndeplineşte	 condiţiile	 de	 ocupare	 a	 acestor	 posturi
didactice/catedre,	 conform	 Metodologiei-cadru	 privind	 mobilitatea	 personalului	 didactic	 din	 învăţământul
preuniversitar	 în	 vigoare	 pentru	 anul	 şcolar	 respectiv,	 denumită	 în	 continuare	 Metodologie-cadru.	 În	 lipsa
personalului	 didactic	 calificat,	 posturile	 didactice/catedrele	 complete	 sau	 incomplete	 care	 se	 vacantează	 în
unităţile	de	 învăţământ	preuniversitar	de	stat	pe	 termen	scurt,	de	cel	mult	60	de	zile,	 se	atribuie,	 în	 regim	de
plata	 cu	 ora,	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 care	 au	 posturi	 didactice	 neocupate,	 personalului	 didactic
calificat,	prin	decizie	a	directorilor,	în	baza	hotărârii	consiliilor	de	administraţie	ale	unităţilor	de	învăţământ.	În
mod	excepţional,	posturile	didactice/catedrele	vacante/rezervate	rămase	neocupate,	în	lipsa	personalului	didactic
calificat,	 se	 atribuie,	 în	 regim	 de	 plata	 cu	 ora,	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 care	 au	 posturi	 didactice
neocupate,	prin	decizie	a	directorilor,	pe	 termen	scurt,	de	cel	mult	30	de	zile,	personalului	didactic	 fără	studii
corespunzătoare	 postului,	 urmând	 ca	 în	 această	 perioadă	 să	 se	 organizeze	 concursuri/testări	 pentru	 ocuparea
acestor	posturi.
 	În	cazul	 în	care	posturile	didactice/catedrele	vacantate	pe	parcursul	anului	şcolar	nu	pot	fi	ocupate	conform
paragrafului	 anterior,	 consiliul	de	administrație	al	unității	 în	 care	 se	vacantează	posturi	didactice/catedre	pe	o
durată	mai	mare	 de	 60	 de	 zile,	 respectiv	 30	 de	 zile,	 este	 abilitat	 să	 organizeze	 şi	 să	 desfăşoare	 individual,	 în
consorţii	şcolare	sau	în	asocieri	temporare	 la	nivel	 local,	concursuri	cu	probe	scrise	şi	practice/orale	 în	profilul
postului	sau	inspecţii	speciale	la	clasă	pentru	ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor,	pe	perioadă	determinată,
cu	personal	didactic	calificat,	respectiv	 testări	pentru	ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor	cu	personal	 fără
studii	corespunzătoare	postului,	conform	prezentei	proceduri.
 	Concursurile	 pentru	 ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 care	 se	 vacantează	 pe	 parcursul	 anului	 şcolar
constau	în	probă	practică/orală	sau	inspecţie	specială	la	clasă	şi	probă	scrisă	din	didactica	specialităţii	în	profilul
postului	 didactic/catedrei,	 potrivit	 programelor	 specifice	 pentru	 concurs	 în	 vigoare,	 aprobate	 prin	 ordin	 al
ministrului	educaţiei.
 	 Inspecţia	 specială	 la	 clasă	 în	 profilul	 postului	 didactic/catedrei	 şi	 probele	 practice/orale	 de	 profil	 pentru
posturile	 care	 sunt	 condiţionate	 pentru	 ocupare	 de	 probă	 practică/orală	 se	 organizează,	 se	 desfăşoară	 şi	 se
evaluează	 conform	 Metodologiei-cadru.	 La	 aceste	 probe	 nu	 se	 admit	 contestaţii.	 Candidaţii	 care	 nu	 obţin	 la
inspecţia	 specială	 la	 clasă	 sau	 la	 proba	 practică/orală	minimum	nota	 5	 (cinci)	 nu	 au	 dreptul	 de	 a	 participa	 la
proba	scrisă.
 	Inspecţia	specială	la	clasă	în	profilul	postului	se	desfăşoară	pe	durata	unei	ore	de	curs	şi	se	evaluează	prin	note
de	la	10	la	1.	Rezultatele	la	această	probă	se	aduc	la	cunoştinţă	candidaţilor	 în	ziua	susţinerii	probei.	Proba	se
înregistrează	audio.
 	 Probele	 practice	 de	 profil,	 pentru	 posturile	 care	 sunt	 condiţionate	 pentru	 ocupare	 de	 proba	 practică,	 se
desfăşoară	conform	anexei	 la	prezenta	procedură	şi	 se	evaluează	prin	note	de	 la	10	 la	1.	Rezultatele	 la	aceste
probe	 se	 aduc	 la	 cunoştinţă	 candidaţilor	 în	 ziua	 susţinerii	 probelor.	Nota	 obţinută	 la	 proba	practică	 în	profilul
postului	sau	la	inspecţia	specială	la	clasă	în	profilul	postului	are	o	pondere	de	25%	în	media	de	repartizare.
 	Probele	 scrise	 se	 susţin	 pe	 baza	 subiectelor	 elaborate	 de	 comisia	 de	 elaborare	 a	 subiectelor,	 baremelor	 de
evaluare	 şi	 de	 evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise,	 constituită	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 în	 concordanţă	 cu
programele	 specifice	 pentru	 concurs	 în	 specialitatea	 postului	 didactic,	 aprobate	 prin	 ordin	 al	 ministrului
educaţiei,	şi	se	evaluează	prin	note	de	la	10	la	1.	Comisiile	de	elaborare	a	subiectelor,	baremelor	de	evaluare	şi	de
evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise	 asigură,	 la	 cererea	 candidaţilor,	 şi	 traducerea	 acestora	 în	 limbile	 minorităţilor
naţionale.	Durata	de	redactare	a	lucrării	scrise	este	de	4	(patru)	ore.	Nota	obţinută	la	proba	scrisă	are	o	pondere
de	75%	în	media	de	repartizare.	Pentru	proba	scrisă	se	stabilesc	de	către	comisia	de	elaborare	a	subiectelor	şi	a
baremelor	de	 evaluare	 şi	 de	evaluare	a	 lucrărilor	 scrise	minimum	3	 (trei)	 variante	de	 subiecte	 şi	 baremele	de
evaluare	aferente.
 	 Candidaţii	 trebuie	 să	 obţină	minimum	 nota	 5	 (cinci)	 atât	 la	 proba	 scrisă,	 cât	 şi	 la	 proba	 practică/inspecţia
specială,	iar	media	de	repartizare	se	calculează	astfel:	[(nota	obţinută	la	proba	scrisă)*3	+	(nota	obţinută	la	proba
practică/inspecţia	specială	la	clasă)]/4.
 	 În	 cazul	 mediilor	 de	 repartizare	 egale	 obţinute	 la	 concurs,	 departajarea	 candidaţilor	 se	 face	 în	 ordinea
prevăzută	în	anexa	la	prezenta	procedură.
 	Testarea	personalului	fără	studii	corespunzătoare	postului	constă	în	interviu	şi	lucrare	scrisă.
 	 Lucrarea	 scrisă	 se	 susţine	 înaintea	 interviului.	 Durata	 de	 redactare	 a	 lucrării	 scrise	 este	 de	 3	 (trei)	 ore.
Lucrarea	scrisă	şi	interviul	se	evaluează	cu	note	de	la	10	la	1.	Lucrarea	scrisă	are	o	pondere	de	două	treimi	din
nota	finală,	restul,	respectiv	o	treime,	reprezentând	rezultatul	evaluării	în	urma	desfăşurării	interviului.
 	Nota	minimă	de	promovare,	atât	a	lucrării	scrise,	cât	şi	a	interviului,	este	5	(cinci).

În	cazul	 în	care	există	egalitate	de	medie	 între	candidaţii	 fără	studii	corespunzătoare	postului	care	au	susţinut
testarea,	prioritate	la	ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor	vacante	au,	în	ordine:
 	 a)	 candidaţii	 care	 au	 continuitate	 pe	 post/catedră,	 care	 frecventează	 modulele	 de	 pedagogie	 sau	 de
perfecţionare	organizate	în	cadrul	caselor	corpului	didactic	ori	de	alte	instituţii	agreate	de	Ministerul	Educaţiei,
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conform	legii,	şi	care	au	obţinut	cel	puţin	calificativul	"Bine";
 	b)	candidaţii	cu	domiciliul	sau	reşedinţa	în	localitatea	în	care	se	află	postul	didactic/catedra	solicitat/solicitată;
 	c)	candidaţii	cu	studii	superioare	în	specialitatea	postului,	fără	examen	de	licenţă;
 	d)	candidaţii	cu	studii	superioare	care	se	recalifică	în	specialitatea	postului;
 	e)	candidaţii	cu	studii	superioare	cu	specialitatea	cea	mai	apropiată	postului	solicitat;
 	f)	candidaţii	în	curs	de	calificare	în	specialitatea	postului;
 	g)	candidaţii	care	au	participat	sau	participă	la	cursuri	de	perfecţionare	organizate	în	cadrul	caselor	corpului
didactic	ori	de	alte	instituţii	agreate	de	Ministerul	Educaţiei,	conform	legii.

 	 Consiliul	 de	 administrație	 al	 unității	 care	 organizează	 individual,	 în	 consorţii	 sau	 în	 asocieri	 temporare
concursurile/testările	 numesc	 comisiile	 de	 organizare	 şi	 desfăşurare	 a	 concursului/testării	 şi	 de	 examinare	 a
candidaţilor	şi	hotărăsc	angajarea	pe	perioadă	determinată	a	candidaţilor	admişi	în	urma	acestor	concursuri	pe
posturile	didactice/catedrele	vacante/rezervate	publicate,	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.
 	 Perioadele	 de	 organizare	 şi	 desfăşurare	 a	 concursului/testării	 şi	 datele	 de	 desfăşurare	 a	 probelor	 în	 cadrul
concursului/testării	 se	 fac	 publice	 prin	 afişare	 la	 inspectoratul	 şcolar	 şi	 la	 unitatea	 de	 învăţământ	 care
organizează	concursul/testarea.
 	Din	comisiile	 implicate	 în	organizarea	şi	desfăşurarea	concursului/testării	nu	pot	 face	parte	persoanele	care
concurează	 sau	 care	 au	 în	 rândul	 candidaţilor	 rude	 ori	 afini	 până	 la	 gradul	 IV	 inclusiv.	 Membrii	 comisiilor
semnează	în	acest	sens	o	declaraţie	pe	propria	răspundere,	care	se	predă	preşedintelui	comisiei	de	monitorizare
a	concursului	şi	se	păstrează	la	inspectoratul	şcolar.
 	Lucrările	de	la	concurs/testare	şi	borderourile	de	corectare	se	păstrează	în	arhiva	unității	organizatoare	timp
de	un	an,	iar	celelalte	documente,	conform	normativelor	în	vigoare.
 	Unitatea	de	învăţământ	care	organizează	concurs	înaintează	inspectoratului	şcolar	tabele	nominale	cuprinzând
candidaţii	prezenţi	 la	concurs,	cu	rezultatele	concursului,	 în	 termen	de	3	 (trei)	 zile	 lucrătoare	de	 la	 finalizarea
acestuia.	Pentru	fiecare	candidat	care	în	urma	concursului	ocupă	un	post	didactic/o	catedră,	conducerea	unităţii
de	învăţământ	menţionează	situaţia	angajării	candidatului.
 	 Preşedinţii	 comisiilor	 implicate	 în	 organizarea	 şi	 desfăşurarea	 concursului	 poartă	 răspunderea	 principală
pentru	corectitudinea	desfăşurării	concursului,	conform	atribuţiilor	specifice.
 	 Nerespectarea	 prevederilor	 legale	 de	 către	 persoanele	 implicate	 în	 organizarea	 şi	 desfăşurarea
concursurilor/testărilor	pentru	ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor	 care	 se	vacantează	pe	parcursul	 anului
şcolar	în	unitatea	de	învățământ	atrage	răspunderea	administrativ-disciplinară,	civilă	sau	penală,	după	caz.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hârtie	xerox
-	Birotică
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3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției	
-	Consiliul	de	administrație
-	Comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului
-	Comisia	de	elaborare	a	subiectelor,	a	baremelor	de	evaluare	şi	de	evaluare	a	lucrărilor	scrise
-	Comisia	de	rezolvare	a	contestaţiilor	
-	Comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	testării	personalului	fără	studii	corespunzătoare	postului

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor	vacantate	pe	parcursul	anului	şcolar
 	 Cererile	 de	 înscriere	 la	 concursurile	 pentru	 ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 vacante/rezervate	 în
unitatea	de	învățământ	în	care	s-au	vacantat	posturi	didactice/catedre	pe	parcursul	anului	şcolar,	însoţite	de	copii
de	pe	documentele	solicitate,	se	înregistrează	la	secretariatul	unităţii	de	învăţământ.
 	La	concursul	pentru	ocuparea	posturilor	didactice/catedrelor	în	unitatea	de	învățământ	în	care	se	vacantează
posturi	didactice/catedre	pe	parcursul	anului	şcolar	au	dreptul	să	participe	persoanele	care	îndeplinesc	condiţiile
de	 studii	 şi	 pregătirea	 psihopedagogică,	 precum	 şi	 persoanele	 care	 au	 capacitatea	 de	 exercitare	 deplină	 a
drepturilor	 şi	 o	 conduită	 morală	 conformă	 deontologiei	 profesionale.	 Candidaţii	 trebuie	 să	 posede
atestatele/avizele	 necesare,	 pentru	 ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 publicate	 pentru	 concurs	 care
necesită	atestate/avize	suplimentare.
 	 Pentru	 ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 din	 unitatea	 de	 învățământ	 în	 care	 se	 vacantează	 posturi
didactice/catedre	 pe	 parcursul	 anului	 şcolar	 se	 pot	 înscrie	 la	 concurs	 absolvenţi	 cu	 diplomă	 ai	 învăţământului
superior,	postliceal	sau	mediu	care	au	înscrise	pe	diplomă/	diplome	specializarea/specializările	corespunzătoare
posturilor	didactice/catedrelor	respective,	conform	Centralizatorului	privind	disciplinele	de	învăţământ,	domeniile
şi	specializările,	precum	şi	probele	de	concurs	valabile	pentru	încadrarea	personalului	didactic	din	învăţământul
preuniversitar,	 denumit	 în	 continuare	 Centralizator.	 Pentru	 ocuparea	 acestor	 posturi	 didactice/catedre,	 proba
scrisă	 se	 susţine	 în	 specializarea/specializările	 postului/catedrei,	 conform	 Centralizatorului,	 după	 programele
valabile,	specifice	pentru	concurs.
 	 Nu	 au	 dreptul	 să	 participe	 la	 concurs	 persoanele	 care	 au	 fost	 înlăturate	 din	 învăţământ	 printr-o	 hotărâre
judecătorească	definitivă	de	condamnare	penală,	persoanele	care	nu	prezintă	un	document	medical	din	care	să
reiasă	 faptul	 că	 nu	 există	 incompatibilităţi	 de	 ordin	 medical	 cu	 funcţia	 didactică,	 persoanele	 care	 nu	 au
capacitatea	de	exercitare	deplină	a	drepturilor	şi	o	conduită	morală	conformă	deontologiei	profesionale,	precum
şi	 persoanele	 care	 au	 fost	 eliminate	 pentru	 fraudă	 sau	 tentativă	 de	 fraudă	 în	 cadrul	 concursului	 de	 ocupare	 a
posturilor	didactice/catedrelor	vacante/rezervate	în	învăţământul	preuniversitar	pentru	anul	şcolar	curent.

Pentru	organizarea	 şi	desfăşurarea	concursurilor	 la	nivelul	unităţii	 de	 învăţământ,	 consiliul	de	administraţie	al
unităţii	de	învăţământ	stabileşte	comisia	de	concurs.	Comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului,	numită
prin	decizia	directorului	unităţii	de	învăţământ,	are	următoarea	componenţă:
 	a)	preşedinte	-	directorul	adjunct	sau	un	cadru	didactic,	membru	al	consiliului	de	administraţie;
 	b)	membri	-	profesori,	de	regulă	titulari,	care	au	dobândit	definitivarea	în	învăţământ;
 	c)	un	reprezentant	al	inspectoratului	şcolar;
 	d)	secretar	-	un	cadru	didactic.

 	În	cazul	în	care,	în	unitatea	de	învăţământ	care	organizează	concurs,	nu	există	suficienţi	membri,	conducerea
unităţii	 de	 învăţământ	 apelează	 la	 metodiştii	 de	 specialitate	 ai	 inspectoratului	 şcolar	 sau	 la	 directori	 din	 alte
unităţi	de	învăţământ.	Aceste	situaţii	sunt	soluţionate	de	consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	cu
sprijinul	inspectoratului	şcolar.

În	situaţia	în	care	concursul	se	desfăşoară	la	nivelul	unei	unităţi	de	învăţământ,	proba	practică/orală	în	profilul
postului	sau	 inspecţia	specială	 la	clasă	se	susţine	 în	 faţa	unei	comisii,	aprobată	de	consiliul	de	administraţie	al
unităţii	 de	 învăţământ,	 numită	 prin	 decizia	 preşedintelui	 comisiei	 de	 organizare	 şi	 desfăşurare	 a	 concursului,
alcătuită	din:
 	a)	preşedinte	-	directorul	unităţii	de	învăţământ	sau	un	cadru	didactic,	membru	al	consiliului	de	administraţie;
 	b)	membri	-	câte	2	profesori	de	specialitate	care	au	dobândit	definitivarea	în	învăţământ,	cu	specializarea	în
profilul	postului;
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 	c)	secretar	-	un	cadru	didactic.

Comisia	 de	 elaborare	 a	 subiectelor,	 a	 baremelor	 de	 evaluare	 şi	 de	 evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise	 se	 aprobă	 de
consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	la	propunerea	directorului,	prin	decizia	preşedintelui	comisiei
de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului,	şi	are	următoarea	componenţă:
 	a)	preşedinte	-	directorul	adjunct	sau	un	cadru	didactic	titular,	membru	al	consiliului	de	administraţie;
 	 b)	 membri	 -	 pentru	 fiecare	 disciplină	 de	 concurs,	 câte	 2	 profesori	 titulari	 de	 specialitate	 din	 învăţământul
preuniversitar	care	au	dobândit	definitivarea	în	învăţământ;
 	c)	secretar	-	un	cadru	didactic	cu	competenţe	în	tehnoredactare.

 	 În	 mod	 excepţional,	 pentru	 disciplinele	 la	 care	 nu	 se	 identifică	 suficienţi	 profesori	 evaluatori,	 comisia
judeţeană	 de	 monitorizare	 a	 concursului	 are	 obligaţia	 de	 a	 asigura	 profesori	 evaluatori,	 la	 solicitarea
preşedintelui	comisiei	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului.
 	Membrii	comisiei	de	elaborare	a	subiectelor,	a	baremelor	de	evaluare	şi	de	evaluare	a	lucrărilor	scrise	declară
în	scris	că	păstrează	secretul	asupra	subiectelor.	În	cazul	divulgării	subiectelor,	suportă	consecinţele	legii.
 	Subiectele	şi	baremele	de	evaluare	pentru	proba	scrisă	sunt	alcătuite	de	membrii	comisiei	în	incinta	unităţii	la
care	se	desfăşoară	concursul,	în	ziua	desfăşurării	probei,	într-un	spaţiu	special	rezervat.
 	Fiecare	lucrare	scrisă	este	verificată	independent	de	cei	2	membri	ai	comisiei	şi	apreciată	separat,	cu	note	de
la	 10	 la	 1,	 incluzând	 şi	 punctul	 din	 oficiu,	 conform	 baremului	 de	 evaluare.	 Fiecare	 profesor	 evaluator	 trece
punctele	acordate	pentru	fiecare	subiect,	precum	şi	nota	finală	în	borderoul	de	notare,	după	terminarea	evaluării.
La	evaluare	nu	se	fac	însemnări	pe	lucrare.
 	Preşedintele	 comisiei	 de	 elaborare	 a	 subiectelor,	 a	 baremelor	 de	 evaluare	 şi	 de	 evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise
verifică	borderourile	 şi	 semnalează	diferenţele	mai	mari	de	un	punct	dintre	notele	acordate	de	cei	2	profesori
evaluatori.	În	această	situaţie	cei	2	profesori	evaluatori	reverifică	împreună	lucrarea	şi	acordă	o	nouă	notă	care
se	înregistrează	într-un	alt	borderou.	Această	notă	trebuie	să	fie	cuprinsă	între	notele	iniţiale.
 	Când	nu	s-au	semnalat	diferenţe	mai	mari	de	un	punct,	fiecare	profesor	evaluator	îşi	 înscrie	propria	notă	pe
lucrare,	semnează	în	dreptul	notei,	iar	preşedintele	comisiei	de	elaborare	a	subiectelor,	a	baremelor	de	evaluare
şi	de	evaluare	a	 lucrărilor	scrise	calculează	nota	 finală	ca	medie	aritmetică	cu	două	zecimale,	 fără	rotunjire,	o
trece	 pe	 lucrare	 şi	 semnează.	 După	 stabilirea	 mediei,	 preşedintele	 comisiei	 de	 elaborare	 a	 subiectelor,	 a
baremelor	 de	 evaluare	 şi	 de	 evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise	 deschide	 lucrările	 scrise,	 în	 prezenţa	 profesorilor
evaluatori,	 şi	 consemnează	 notele	 finale	 într-un	 proces-verbal-tip,	 ce	 cuprinde	 numele	 candidaţilor,	 numărul
lucrării	şi	nota	finală	obţinută.
 	Evaluarea	lucrărilor	de	concurs	şi	afişarea	rezultatelor	se	realizează	 în	termen	de	maximum	48	de	ore	de	 la
finalizarea	probei	scrise.
 	Lucrările	scrise	pentru	care	se	depun	contestaţii	în	termen	de	maximum	24	de	ore	de	la	afişarea	rezultatelor	se
resigilează,	în	vederea	reevaluării,	secretizându-se	şi	nota/notele	acordată/acordate	la	prima	evaluare.
 	Comisia	de	rezolvare	a	contestaţiilor	este	 formată,	 în	 întregime,	din	alte	persoane	decât	cele	din	comisia	de
elaborare	 a	 subiectelor,	 a	 baremelor	 de	 evaluare	 şi	 de	 evaluare	 a	 lucrărilor	 scrise.	 Comisia	 de	 rezolvare	 a
contestaţiilor	este	numită	prin	decizia	preşedintelui	comisiei	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului,	având
aceeași	componență	pe	care	o	are	comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului.
 	Recorectarea	lucrărilor	se	face	conform	procedurii	de	corectare	inițială	a	lucrărilor,	în	termen	de	cel	mult	48
de	ore	de	la	finalizarea	etapei	de	înregistrare	a	contestaţiilor.
 	 În	 cazul	 în	 care	 diferenţa	 dintre	 nota	 finală	 acordată	 de	 comisia	 de	 rezolvare	 a	 contestaţiilor	 şi	 nota	 finală
acordată	de	comisia	de	evaluare	este	de	cel	mult	0,5	puncte,	diferenţă	care	poate	fi	în	plus	sau	în	minus,	rămâne
definitivă	nota	finală	acordată	de	comisia	de	evaluare.
 	Dacă	diferenţa	dintre	nota	 finală	acordată	de	comisia	de	 rezolvare	a	contestaţiilor	 şi	nota	 finală	 stabilită	 în
urma	evaluării	iniţiale	este	mai	mare	de	0,5	puncte,	nota	finală	acordată	de	comisia	de	rezolvare	a	contestaţiilor
este	definitivă.
 	În	situaţia	lucrărilor	cu	nota	finală	stabilită	în	urma	evaluării	iniţiale	între	4,50-4,99,	inclusiv	notele	de	4,50	şi
4,99,	sau	o	notă	cel	puţin	egală	cu	9,50,	nota	definitivă	este	nota	finală	atribuită	la	recorectare.
 	 Hotărârile	 comisiei	 de	 rezolvare	 a	 contestaţiilor	 sunt	 definitive	 şi	 se	 pot	 ataca	 numai	 prin	 procedura
contenciosului	 administrativ,	 contestaţia	 reprezentând	plângerea	 din	 cadrul	 procedurii	 prealabile	 reglementate
de	art.	7	din	Legea	contenciosului	administrativ	nr.	554/2004,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.
 	 După	 validarea	 dosarelor	 de	 concurs	 şi	 afişarea	 listei	 candidaţilor	 admişi	 pentru	 susţinerea	 probelor	 de
concurs,	 comisia	 de	 organizare	 şi	 desfăşurare	 a	 concursului	 afişează	 graficul	 de	 desfăşurare	 a	 probelor
practice/orale	şi	a	inspecţiilor	speciale	la	clasă.
 	Probele	practice/orale	şi	inspecţiile	speciale	la	clasă	în	profilul	postului	se	desfăşoară	în	perioada	stabilită	de
comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului,	conform	prezentei	proceduri.
 	 După	 desfăşurarea	 şi	 evaluarea	 probelor	 practice/orale	 şi	 a	 inspecţiei	 speciale	 la	 clasă	 se	 alcătuieşte	 lista
candidaţilor	admişi	pentru	susţinerea	lucrării	scrise.
 	Proba	scrisă	se	susţine	pe	baza	subiectelor	elaborate	de	Centrul	Naţional	de	Politici	şi	Evaluare	în	Educaţie,	în
concordanţă	 cu	 programele	 specifice	 pentru	 concurs,	 în	 specialitatea	 postului	 didactic,	 aprobate	 prin	 ordin	 al
ministrului	educaţiei.	Proba	scrisă	se	evaluează	prin	note	de	la	10	la	1.	Centrul	Naţional	de	Politici	şi	Evaluare	în
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Educaţie	în	colaborare	cu	Direcţia	Generală	Minorităţi	şi	Relaţia	cu	Parlamentul	asigură,	la	cererea	candidaţilor,
traducerea	 subiectelor	 în	 limbile	 minorităţilor	 naţionale.	 Inspectoratele	 şcolare	 transmit,	 în	 scris,	 Centrului
Naţional	de	Evaluare	şi	Examinare	şi	Direcţiei	Generale	Management	Resurse	Umane	şi	Reţea	Şcolară,	conform
Calendarului,	disciplinele	de	concurs	 la	care	se	solicită	 traducerea,	 specializarea	şi	 limba	maternă	pentru	care
candidaţii	 au	 optat,	 de	 exemplu:	 matematică,	 limba	 maghiară.	 Candidaţii	 care	 susţin	 probele	 în	 limbile
minorităţilor	naţionale	primesc	simultan	varianta	de	subiecte	atât	în	limba	maternă,	cât	şi	în	limba	română.	Nota
obţinută	la	proba	scrisă	are	o	pondere	de	75%	în	media	de	repartizare.
 	După	soluţionarea	tuturor	contestaţiilor,	comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului	alcătuieşte	listele
finale,	în	ordinea	descrescătoare	a	mediilor	de	repartizare,	pentru	fiecare	disciplină	de	concurs.
 	Listele	finale	sunt	prezentate	consiliului	de	administrație	al	unității	de	învăţământ	care	a	organizat	concurs,	în
vederea	validării.
 	După	validare,	comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului	repartizează	pe	posturile	didactice/catedrele
vacantate/rezervate	 candidaţii	 care	 au	 obţinut	 cel	 puţin	media	 5	 (cinci),	 în	 ordinea	 descrescătoare	 a	mediilor.
Departajarea	candidaţilor	cu	medii	egale	se	realizează	conform	prevederilor	prezentei	procedure.
 	Directorul	unităţii	 de	 învăţământ	emite	decizia	de	numire	pentru	 candidaţii	 repartizaţi	 şi	 încheie	 cu	aceştia
contracte	 individuale	 de	muncă	 pe	 perioadă	 determinată	 până	 la	 finalizarea	 anului	 şcolar	 în	 curs	 ori	 până	 la
revenirea	 titularului	 pe	 post/catedră,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 finalizarea	 anului	 şcolar	 în	 curs,	 pentru	 candidaţii
repartizaţi	pe	posturi	didactice/catedre	rezervate.
 	 Ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 vacantate	 pe	 parcursul	 anului	 şcolar	 în	 unităţile	 de	 învăţământ
preuniversitar	de	stat	cu	personal	didactic	fără	studii	corespunzătoare	postului
 	 În	 mod	 excepţional,	 în	 situaţia	 în	 care	 posturile	 didactice/catedrele	 care	 se	 vacantează	 în	 unitatea	 de
învățământ	pe	parcursul	anului	şcolar	nu	pot	fi	ocupate	cu	personal	didactic	calificat,	acestea	pot	fi	ocupate	pe
perioadă	 determinată	 cu	 personal	 didactic	 fără	 studii	 corespunzătoare	 postului,	 testat	 prin	 interviu	 şi	 lucrare
scrisă	în	profilul	postului	didactic	solicitat.
 	 La	 testarea	 organizată	 pentru	 ocuparea	 posturilor	 didactice/catedrelor	 care	 se	 vacantează	 în	 unitatea	 de
învăţământ	se	pot	prezenta	persoane	care	au	absolvit	cel	puţin	liceul,	cu	diplomă	de	bacalaureat.

Comisia	 de	 organizare	 şi	 desfăşurare	 a	 testării	 personalului	 fără	 studii	 corespunzătoare	 postului,	 aprobată	 de
consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	alcătuită	din:
 	a)	preşedinte	-	directorul	unităţii	de	învăţământ	sau	un	cadru	didactic,	membru	al	consiliului	de	administraţie;
 	b)	membri	-	câte	2	profesori	de	specialitate	care	au	dobândit	definitivarea	în	învăţământ,	cu	specializarea	în
profilul	postului;
 	c)	secretar	-	un	cadru	didactic.

Comisia	pentru	testarea	personalului	fără	studii	corespunzătoare	postului	are	următoarele	atribuţii:
 	 a)	 elaborează	 subiectele	 atât	 pentru	 lucrarea	 scrisă,	 cât	 şi	 pentru	 interviu,	 pe	 baza	 programei	 specifice
elaborate	de	către	Ministerul	Educaţiei;
 	b)	decide,	în	cazuri	deosebite,	folosirea	subiectelor	de	rezervă;
 	c)	numeşte	supraveghetorii,	îi	instruieşte	şi	controlează	modul	în	care	se	desfăşoară	testarea;
 	d)	numeşte	profesorii	pentru	rezolvarea	contestaţiilor,	alţi	2	profesori	de	specialitate	decât	cei	care	au	evaluat
iniţial	lucrările	scrise.

 	 Candidaţii	 pot	 contesta	 rezultatul	 evaluării	 lucrării	 scrise.	 Contestaţiile	 se	 soluţionează	 prin	 recorectarea
lucrărilor	 scrise	 de	 alţi	 profesori	 de	 specialitate	 decât	 cei	 care	 au	 evaluat	 iniţial	 lucrările	 scrise,	 numiţi	 de
preşedintele	 comisiei	 pentru	 testarea	 personalului	 fără	 studii	 corespunzătoare	 postului.	 Dacă	 diferenţa	 dintre
nota	acordată	de	comisia	de	contestaţii	şi	nota	stabilită	 în	urma	evaluării	 iniţiale	este	mai	mare	de	0,5	puncte,
nota	acordată	de	comisia	de	contestaţii	este	definitivă.
 	Rezultatul	stabilit	în	urma	recorectării	rămâne	definitiv	şi	se	poate	ataca	numai	prin	procedura	contenciosului
administrativ,	 contestaţia	 reprezentând	 plângerea	 din	 cadrul	 procedurii	 prealabile	 reglementate	 de	 art.	 7	 din
Legea	nr.	554/2004,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.
 	 În	 vederea	 susţinerii	 interviului,	 comisia	pentru	 organizarea	 şi	 desfăşurarea	 testării	 personalului	 fără	 studii
corespunzătoare	 postului	 elaborează	 bilete	 cu	 întrebări,	 pe	 baza	 tematicii	 specifice	 elaborate	 de	 Ministerul
Educaţiei.	Candidatul	extrage	un	bilet	şi	răspunde	la	întrebările	conţinute	de	acesta.
 	Contestaţiile	 privind	 organizarea	 şi	 desfăşurarea	 interviului	 se	 soluţionează	 de	 consiliul	 de	 administraţie	 al
unităţii	de	învăţământ	care	a	fost	stabilită	centru	de	testare.	Hotărârile	consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de
învăţământ	 care	 a	 fost	 stabilită	 centru	 de	 testare	 sunt	 definitive	 şi	 se	 pot	 ataca	 numai	 prin	 procedura
contenciosului	 administrativ,	 contestaţia	 reprezentând	plângerea	 din	 cadrul	 procedurii	 prealabile	 reglementate
de	art.	7	din	Legea	nr.	554/2004,	cu	modificările	ulterioare.
 	 După	 soluţionarea	 contestaţiilor,	 comisia	 pentru	 testarea	 personalului	 fără	 studii	 corespunzătoare	 postului
repartizează	 pe	 posturi	 didactice/catedre	 candidaţii	 care	 au	 obţinut	 la	 testare	 minimum	 media	 5	 (cinci),	 în
ordinea	 descrescătoare	 a	 mediilor.	 În	 situaţia	 mediilor	 egale,	 departajarea	 candidaţilor	 fără	 studii
corespunzătoare	postului	se	realizează	conform	prevederilor	de	la	secțiunea	Generalități,	din	prezenta	procedură.
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Directorul	unității	încheie	contracte	individuale	de	muncă	pe	perioadă	determinată	pentru	candidaţii	repartizaţi
în	baza	testării,	astfel:
 	a)	până	la	data	de	31	august	a	fiecărui	an	şcolar	pentru	absolvenţii	învăţământului	superior	cu	alte	specializări
decât	ale	postului	didactic/catedrei	sau	până	la	venirea	unui	cadru	didactic	calificat	ori	până	la	venirea	titularului
pe	post/catedră	pentru	candidaţii	repartizaţi	pe	posturi	didactice/catedre	rezervate;
 	b)	până	la	finalizarea	cursurilor,	în	conformitate	cu	structura	anului	şcolar,	pentru	absolvenţii	învăţământului
mediu/postliceal	cu	alte	specializări	decât	ale	postului	didactic/catedrei	sau	până	la	venirea	unui	cadru	didactic
calificat	ori	până	la	venirea	titularului	pe	post/catedră	pentru	candidaţii	repartizaţi	pe	posturi	didactice/catedre
rezervate.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;

Consiliul	de	administrație
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	concursului
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Comisia	de	elaborare	a	subiectelor,	a	baremelor	de	evaluare	şi	de	evaluare	a	lucrărilor	scrise
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Comisia	de	rezolvare	a	contestaţiilor	
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Comisia	de	organizare	şi	desfăşurare	a	testării	personalului	fără	studii	corespunzătoare	postului
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 22.09.2022 X X

2 Ediția	a	II-a 09.01.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	6877/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei-cadru
privind	mobilitatea	personalului
didactic	de	predare	din
învăţământul	preuniversitar	în
anul	şcolar	2024-2025,	cu
modificările	și	completările
ulterioare

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 09.01.2024 09.01.2024 09.01.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.01.2024 09.01.2024 09.01.2024
3 Secretariat Cucu	Cristina	Mihaela 09.01.2024 09.01.2024 09.01.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Cerere	aprobare	inscriere	la	concurs

2 Tabele	nominale	cu	candidatii	prezenti	la
concurs	si	cu	rezultatele	obtinute

3 Contract	individual	de	munca

4 Fise	de	evaluare	a	lectiei	utilizata	in
cadrul	inspectiilor	speciale	la	clasa

5 Desfasurare	probe	practice

6 Departajarea	candidatilor	in	cazul
mediilor	egale

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5
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Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


