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Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Teleorman

La nivelul unitatii noastre de tnvatamant au fost aprobate prin HotarArea ‘
Consiliului de Administratie Nr, 168/1 5.01.2023, pentru postul de invititor,
urmétoarele conditii specifice:

i Inspectie speciali la clasd, media minim 9 (noud);
V' 2. Calificativ ,,Foarte Bine” in ultimii § ani;
/,3ﬁf\bsolvent liceu pedagogic cu specializarea pedagogia invifamantului
_primar;
4. Studii superioare 1n specialitate PIP;
5. Gradul didacric 1.

Director,
Prof. Candidatu Liviu Florip,
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Firjol Cornelia Membru CEAC 08.08.2022

1.2 | Elaborat Uzum Milostivu Marian Membru CEAC 08.08.2022

1.3 | Elaborat Frumosu Nicoleta Membru CEAC 08.08.2022

1.4 | Elaborat Tunaru Mariana Membru CEAC 08.08.2022

1.5 | Verificat Scoicaru Nina Responsabil CEAC 10.08.2022

1.6 | Aprobat Candidatu Liviu Florin Director 12.08.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei - editiei sau reviziei editiei
1. 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 08.04.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Pirjol Cornelia 12.08.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Uzum Milostivu Marian 12.08.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Frumosu Nicoleta 12.08.2022
3.4 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Tunaru Mariana 12.08.2022
3.5 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Militaru Ligia 12.08.2022
3.6 | Aprobare Director Director Candidatu Liviu Florin 12.08.2022
3.7 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Scoicaru Nina 12.08.2022
3.8 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Militaru Ligia
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiei speciale la clasa, ca si conditie specifica
de ocupare a posturilor/catedrelor vacante in cadrul etapelor de pretransfer consimtit, intre unitatile de
fnvatamant preuniversitar.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurd reglementeaza modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a
posturilor/catedrelor vacante in cadrul etapelor de pretransfer consimtit, pentru a solutiona, la nivelul
unitatii scolare, cererile cadrelor didactice care solicitd acordul pentru pretransferul pe un post didactic
vacant din unitate.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasts activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Ordinul nr. 5578/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din fnvatamantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotararea Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

442 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generalad) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7:1.3 Procedura operationala (procedura de Procedur3 care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de c3tre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 P Procedura operationala

7.23 E Elaborare

724 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura este elaboratd pentru aplicarea prevederilor din Metodologia - cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023,
Anexa la Ordinul nr. 5578/2021 si a conditiilor specifice stabilite de catre Consiliul de Administratie al
unitatii pentru pretransferul consimtit al cadrelor didactice care solicita acordul pentru pretransferul pe un
post didactic vacant din unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare;

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inspectia speciala la clasa se sustine in fata unei comisii validata de Consiliul de Administratie al
unitatii de invatamant, numita prin decizia directorului unitatii, alcatuita din:

a) presedinte - directorul unitatii de invatamant;
b) membri - cte doi profesori titulari, cu gradul didactic | sau I, cu specializarea in profilul postului;
c) secretar - un cadru didactic titular, al unitatii de invatamant, cu abilitati de utilizare a calculatorului.
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Conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de
pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar, din cadrul unitatii, sunt:

1. Inspectia speciala la clasa, evaluata dupa fisa din Anexa nr. 1 la prezenta procedura, media minim 9
(noua);

2. Calificativ "Foarte bine” in ultimii 5 ani;

3. Absolvent liceu pedagogic cu specializarea pedagogia invatamantului primar;

4. Studii superioare in specialitate PIP;

5. Gradul didactic |

I
|

Etape:

1. Inspectia speciala |a clasa se desfasoara pe durata unei ore de curs si se evalueaza prin note de la 10
la1;

2. La aceasta proba nu se admit contestatii. Rezultatele la aceastd probd se aduc la cunostinta
candidatilor in ziua sustinerii probei, prin afisare la avizierul unitatii;

3. Secretarul comisiei afiseaza listele cu programarile pentru sustierea inspectiei speciale la clasa, pe site-
ul unitatii si la avizierul acesteia;

4. Candidatii se prezinta la sediul unitatii la data programata, avand asupra lor proiectul de lectie pe care
il vor prezenta comisiei;

5. Candidatii isi vor pregati materialul didactic in vederea sustinerii lectiei. Unitatea va asigura sprijinul
logistic pentru desfasurarea in bune conditii a probei. Candidatul este obligat sa solicite din timp
asigurarea unor materiale didactice si trebuie sa se asigure de posibilitatea unitdtii scolare de a-i
raspunde solicitarii;

6. Candidatul sustine lectia programata pe durata unei ore de curs;

7. Dupa incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei proiectul de lectie si materialele didactice anexe
proiectului didactic;

8. Membrii comisiei vor aprecia prin notare, fiecare separat, pe cate o fisa de evaluare, activitatea
defasurata de cdtre candidat si apoi completeaza in borderoul final notele si media aritmetica a notelor
acordate de catre cei doi evaluatori, care constituie nota finala la inspectia speciala la clas3;

9. Membrii comisiei comunicad candidatului nota obtinutd Tn urma sustinerii inspectiei speciale la clasa,
iar candidatul semneaza pe fisa de evaluare de luare la cunostinta;

10. Fisele de evaluare Tmpreuna cu proiectul de lectie si materialele didactice anexate se transmit
directorului unitatii;

11. Dupa Tincheierea tuturor inspectiilor programate, directorul unitdtii scolare va transmite
presedintelui comisiei de organizare, defdasurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasa, rezultatele
obtinute de catre candidati, fisele de evaluare si borderourile finale semnate de catre profesorii
evaluatori;

12. Secretarul comisiei intocmeste listele finale cu notele obtinute de catre candidati si le afiseaza la
avizierul si pe site-ul unitati,

13. Listele finale cu notele sunt inaintate comisiei de mobilitate din unitatea de invatamant;

14. Candidatii se informeaza fie prin accesarea site-ului unitatii, fie prin vizualizarea listelor de la avizier
asupra punctajelor obtinute Tn urma evaluarii lectiilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Numeste comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasa din unitatea
de fnvatamant.

9.2, Consiliul de Administratie
- Valideaza componenta Comisiei pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasa.

9.3. Comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasa

- Stabileste graficul desfasurarii inspectiilor;

- Se asigura de existenta logisticii necesare desfasurarii in bune conditii a inspectiei;

- Asista la ore si completeaza fisele de evaluare;

- Completeaza borderoul final cu notele celor doi evaluatori si media;

- Comunica candidatului nota obtinuts;

- Inainteaza directorului unit3tii fisele de evaluare, proiectul de lectie si documentele anexe ale acestuia;
- Intocmeste listele finale cu notele obtinute de catre candidati si le afiseaza pe site-ul unitatii si

la avizierul acesteig;

- Transmite rezultatele finale, comisiei de mobilitate din unitatea scolara.

9.4. CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
- Asigura difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.04.2022
10.2 l-a 1 12.08.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conduciator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Scoicaru Nina 12.08.2022
2. | Director Candidatu Liviu 12.08.2022
Florin
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa de evaluare a lectiei utilizata in cadrul - - 1 -
inspectiilor speciale
13.2 Anexa 2 - Borderou final la evaluarea inspectiilor speciale la -
clasa
133 Anexa 3 - Decizie privind consituirea comisiei de organizare, |- -
desfasurare si evalu
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate ... i i e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ........... ..o il 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

ProceduUrii - .o v i e 3
4.Scopul procedurii =« .- v i e e 4
5.Domeniulde aplicare .. ... ...t e i e it 5
6. Documentedereferintd .. .....c. i e it 6
7.Definitiisiabrevieri ....... ...t i e e e 7
8. Descriereaprocedurii = .. ...l ie i 8
9. Responsabilitati .. ... .. e 10
10. Formular de evidentd a modificarilor . ......... ... it 11
11. Formularde analiza aprocedurii = -« - ..o it e 11
12. Listade difuzare aprocedurii ... ... i 11
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Anexa 1 — Conform Anexei nr. 5 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului

didactic de predare din invitimantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024

FISA DE EVALUARE A LECTIEI UTILIZATA IN CADRUL INSPECTIILOR

SPECIALE LA CLASA

INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL POSTULUI

Analizi

Aspecte evaluate: criterii

Punctaj

Maxim

Realizat

Lectie

Aspecte formale (documente, documentatie,
materiale didactice disponibile)

Proiectare - motivare (relationarea intra- si
interdisciplinard, intra si cross-curriculara,
perspectiva in raport cu unitatea de invétare,
relevanta pentru viatd a continuturilor)

1,5

Continut stiintifico-aplicativ (obiectivizare,
structurare, sistematizare, coeren{d, consistenta)

1,5

Metode si mijloace didactice (varietate, oportunitate,
originalitate, eficientd)

1,5

Climat psihopedagogic Ambient specific disciplinei,
motivatie pentru lectie

Elevii -
dominante vizate

/Achizitii cognitive, verbalizate/non verbalizate
(calitate, cantitate, relationare, operationalizare)

0,5

Deprinderi de activitate intelectuald individuala si in
echipa (operatii logice, mecanisme de analiza si
sinteza, tipuri de inteligente, consecventa,
seriozitate, ambitia autodepasirii, colegialitate,
responsabilitate si raspundere, flexibilitate in
asumarea rolurilor)

0,5




Atitudine fatd de scoald - statutul si rolul la orad
(pozitiva - colaborator, indiferenta - spectator)

0,5

PProfesorul -
dominante vizate

Competente profesionale si metodice (de cunoastere
- gradul de stdpdnire, organizare si prelucrare a
informatiei; de executie - rapiditatea, precizia
actiunilor si distributivitatea atentiei; de comunicare
- fluiditatea, concizia si acuratetea discursului,
captarea si pastrarea interesului elevilor, abilitatea
pentru activitate diferentiatd)

Competente sociale si de personalitate (sociabilitate,
degajare, comunicativitate, registre diverse de
limbaj, echilibru emotional, rezistenta la stres,
ingeniozitate, flexibilitate, fermitate, toleranta,
rigurozitate, obiectivitate, disponibilitate pentru
autoperfectionare)

TOTAL

10

EXAMINATOR . .........
SEMNATURA ..........

Am luat la cunostinta,
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TELEORMAN & ‘

SCOALA GIMNAZIALA =
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MINISTERUL
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%

EDUCATIEI : %,
,ALEXANDRU COLFESCU” 7% sumon &
ALEXANDRIA - TELEORMAN [z |

Str. Dundrii, Nr. 292. Tel/Fax: 0247317193, Website: www.scalcoffescu.ro  Email; scoalacolfescu@gmail.com

Nr. /

BORDEROUL FINAL
LA EVALUAREA INSPECTIILOR SPECIALE LA CLASA N PROFILUL POSTULUI,
A CADRELOR DIDACTICE PARTICIPANTE LA ETAPA DE PRETRANSFER
CONSIMTIT INTRE
UNITATILE DE INVATAMANT

Nr.crt. | Numele si Disciplina Data Nota Nota Media (in
prenumele | de examen | desfasuriirii | examinator | examinator | cifre si
cadralui inspectiei 1 2 litere)
didactic speciale la
clasa
Componenta Numele si Unitatea de Semnitura
comisiei de evaluare prenumele invitimint
MEMBRI:
DIRECTOR, SECRETAR,
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MB“M Strada Jon Creangi, nr .31, Loc . Alexandria , Jud . Teleorman
R C.U. L. 4567920 ; tel. 0247 / 311.949

N OF ;01,04 2023 fut TR

............................... = A
2 ) A /;J// iy .

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TELEORMAN

Prin prezenta va trasmitem conditii specifice etapei de pretransfer
consimtit intre unitati:

/Vechime minim 5 ani intr-o unitate de invatamant prescolar din
Alexandria;
© 2/ Studii medii finalizate cu Diploma de Bacalaureat a Liceului
Ped go/gic profil vocational- invatatori/ educatoare ;

3. Studii Superioare finalizate cu diploma de licenta in cadrul Facultatii

DE STIONTELE EDUCATIEI ;

4. Studii de pregatire profesionala aprofundate finalizate cu Diploma
de Master Educatie Timpurie ;

5. Sustinerea unei activitati demostrative in cadrul unitatii de
invatamant al carei post vacant este solicitat spre ocupare in etapa de
pretrasfer consimtit intre unitati si obtinerea unui punctaj minim de 9,50 p
conform grilei de evaluare Anexa ( grupa de prescolari la alegere ).

Director,
Prof. Curcan Rodica

/

e
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Aprobati in CA din 01.02.2023

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND MODUL DE APLICARE A
CONDITINLOR SPRCIFLCE DY
OCUPARE A POSTURILOR
DIDACTICE/CATEDRELOR VACANTE

Cod: PO-C.01

Editia I
Nr. deex. 7

Rasrizia )

Nr. deex. 7

Pagina 2 din 20

Exemplar nr, 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabili Numele si Functia Data Scmnatura
i/ prenumel
Operatiune e
a
i Z 5 4 5
1.1. Elaborat MARTAC Responsabil comisie | 30.01.2023 |
ELISABETA | CURRICULUM SAK
1.2. Verificat VACARESCU | PRESEDINTE 31.01.2023 4.
ANDREEA | COMISIA DE ooy,
e MOBILITATE RO AN
1.3 Aprobat CURCAN Director 01.02.2023 ¥ #5200™ YL\
RODICA /S XA\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale \ A% o~ ,-f
\% 1\':\‘.__ WS ~/
]‘ ] ! | | Data dela ,onr:i b amhine |
» .. | Componenta revizuita | Medalitate S,
Editia/ revizia 4 reviziet prevederile editiei sau
in cadrul editiei reviziei
editiei
1 2 3 4
| 2.1. | Editia I X X 01.02.2023
| 2.2. | Revizia 1 |

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

| | Seanul

! Nome sinrennme | Data |
huame soncepnme. 1 Data

Sem. I

Eyvemnla |
fifizaii i - Compartiment | Functia primirii i
tura
1 3 4 5 6 7
3. Aplicare | 1 Comisia ~ de | PRESEDINTE | MARTAC 01.02. &
1 | | CURRICULUM | COMISIE | ELISABETA 2023 Nl
3.| Informare | 2 COMISIA DE | PRESEDINTE | VACARESCU 01.02. 4\ -
2 MOBILITATE | COMISIE ANDREEA 023 Moo~
3| Informare | 2 COMISIA DE MEMBRII PARASCHIV 01.02. ol ,
3 MOBILITATE SIMONA 0023 7 e UA
| GUKLUL J/;. (& Jl,«(,u
MIHAELA ﬂ
STOICA (1
DANIELA PN e
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| 3] Arhivare |3 | COMISIA DE | secretar | PARASCHIV  [01.02.2023 |f.*Q, ol

4 MOBILITATE SIMONA P17y
3.| Aprobare | 4 Management Director CURCAN 01.02.2023 | o
5 RODICA s

VS v, A
= S
P
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Reglementeaza modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer al personalului didactic titular disponibilizat
prin restrangere de activitate san prin restructurarea retelei scolare ori prin desfuntarea unor unitati
de invatdmant si al etapei de pretransfer consimtit intre unitatile de invatdmant preuniversitar.

4.2. Dé asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
4.3, Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul cd, procedurarea activitdii permite aplicarea acestia de cétre orice alt salariat

care il inlocuieste pe cel in functie la data elaboririi prezentei.

4.4, Sprijind auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager in luarea deciziei.

4.5, Stabileste sarcini pentru circuitul documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Pracedura ge anlici incepind cu data de 01 FERRITARTE 2092 nentru a cplutiona, la

nivelul unititii scolare, pretransferul connsimtit intre unitédti personalului didactic titular care solicita

acordul pentru ocuparea unor posturi didactice vacante in cadrul Gridimter cu P.P. ION
CREANGA, Alexandria.
Aceasti procedurid depinde de activitatea compartimentelor:
Conducere
CA
Personal didactic
Secretariat

Comisia de mobilitate.

6. DOCTTMENTE. DE. REFERINT A
6.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.

O.M.E.N Nr. 6218/09.11.2022 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea
nerconalnlui didactic din invitimantul nreuniversitar in anul gealar 20232074

Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitati

Standarde de referinta si indicatori de performanta penfru evalnarea si asigurare calitatii in
invatimantul preuniversitar - HG 1534/25.11.2008

O.M.E.N.C.S Nr. 4183/2022 privind aprobarea R.O.F.U.LP.
R.0O.1. al Griadinitei cu P.P. ION CREANGA, Alexandria
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6.2. Legislatie secundara:

Ghidul CEAC in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput si ditribuit de ARACIP
fiecarei unitati scolare,
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7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr.crt. [Termenul Definifia si/sau,daci este cazul,actul care
defineste termenul respectiv

I, Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuig
operational urmafi, a metodeior de iucru stabilite $i a reguiilor de apiicat in
a vederea realizarii activititii cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul deruldrii procesului respectiv.
2. Editia unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobatd si difuzata.
3. Revizia 1in cadrul |Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altelg
editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente aleg
unei editii a nracedurii anerationale actiuni care an fast anrahate ¢
difuzate.
4. Titulari ai Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de i
sistemului national {invitimant preuniversitar, conform art. 252 alin.(1) si( 2) din Lege
de invatimant educafiei nationale nr.1/2011, este dovedit prin documentele d
nmire

transfer/repartizare pe post/catedrid- ordine de ministru, decizii alj
inspectoratului scolar general, dispozitii de repartizare-emise de
institufii abilitate in acest sens: M.E.N. /inspectorate §colare{
comisii nationale de repartizare
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Norima didactica

Norma didacticd de predare-invifare, de instruire practicd si d
evaluare curenti a prescolarilor si a elevilor in clasd, constituitd
conform art.262 alin.(3) din Legea educatiei nationale nr,1/2011
cuprinde ore previzute in planul de invifimant la disciplinel
corespunzatoare specializirii sau specializarilor inscrise pe diplom
diplomele de licentd sau de absolvire,pe diploma/diplomele d
absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat, pe diplom
de absolvire a unor programe de conversie profesionald pent
dobandirea unei noi specializdri si/sau ocuparea de noi functi
didactice sau pe diploma /diplomele /certificatul

/ceriliicaieie de absoiviTe a4 unor Cursur posiumversiiare, cu durais
de cel pufin un an si jumétate, aprobate de Ministerul Educatie
INationale - studii aprofundate, studii academice postuniversitare
studii postuniversitare de specializare, in profilul postului ori p
certificatul de absolvire a unui modul de minim 90 de credit

tennmofaralila nnvra ntactd nhtinaran da anmamatantid Ao mwradara n v1nall
HLGLDLVA UL VR ol VULV W U DULLLPVIVLLIG U Plvuaiy o uuw%

discipline din domeniul fundamental aferent domeniului d
specializare inscris pe diploma.
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7. Art. 54 din Metodologie
(1) La etapa de pretransfer participd cadrele didactice titulare
previzute la art. 5 alin. (1)-(3), precum si cadrele didactice
previzute la art. 5 alin. (5), la cererea acestora, prin pretransfei
consimtit intre unititile de nvatimant preuniversitar in aceeasi
localitate, in localitatea de domiciliu, conform art. 1 alin. (2) sau
pentru apropiere de domiciliu, pt reintregirea familiei sau fin
Pretransferul  |vederea schimbarii locului de muncéd, determinati de starea de
consimtit sdndtate a acestora, sau la propunerea medicului de mediccina
intre muncii , in conformitatecu art.189 alin 2, din Legea nr.53/ 2003,
unitifiie de republicata.
invatamant
preuniversita
r
8. Conditie specificd pentru departajarea cadrelor didactice care
depun cerere de ocupare a posturilor didactice/ catedrelor
: . .. |vacante in cadrul etapei de transfer al personalului didactic
Inspecgla SP emala} titular disponibilizat prin restrangere de activitate sau prin
l2 cla;a: la care 54 Yestructurarea retelei scolare ort prin desfiinfarea unor unititi de
s obfina MINIMUM g ¥ mant i al etapei de pretransfer consimtit intre unititile de
nota 9’5,(,), (noud 50 invitimant preuniversitar.
& in situatia in care mai mulfi candidati indeplinesc conditia
specifica pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante
(minimum nota 9,50), obtindnd note diferite, acordul va fi primit
de candidatul cu nota cea mai mare.

7.2, Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.crt |[Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedurd operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 CA. Consiliul de Administratie
8. PRET Pretransfer
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IST [nspectoratul Scolar Judetean
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10. MEN Ministerul Educatiei Nationale
11. Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic din
Metodologi invatamantul preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024
= aprobatd prin OMEN nr.6218/13.11.2022
12 Calendarul mobilititii personalului didactic din Invitimintul
Calendar preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024
13, | &6a Legea educatiei nationale nr.1/2011 .cu modificirile si
£ completirile ulterioare
14. Centralizatorul privind disciplinele de invatimant, domeniile si
Centralizato specializarile, precum si probele de concurs valabile pentry
T incadrarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Disnozitii generale
Inspectia speciali la clasi se sustine in fata unei comisii validati de Consiliul de
administratie, numitd prin decizia directorului, alcatuita din:
a) presedinte - director,
b) membri - doi profesori titulari, cu gradul didactic I, cu specializarea in profilul postului/
profesori metodisti/ responsabili ai comisiilor metodice cu specializarea in profilul postului;
¢) secretar - un cadru didactic titular cu abilitdti de utilizare a calculatorului.
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9. RESPONSABILITATI
Membrii comisiei pentru inspectia speciala la clasa au urmatoarele atributii:

A. Presedintele/ Directorul

v Asiguri corectitudinea inscrierii candidatilor in concurs si ia deciziile corespunzatoare
in aceasta directie, in raport cu precizarile legislative si ale CA din scol;

v Numeste comisiile pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiilor speciale la

clasd;

v Instruteste membri comisiel s1 stabileste atribugule fiecdruia (membrit comisier nu pot
avea rude printre candidati, in acest sens semnanad o declaratie- anexa 1 din prezenta
procedura)

v Participd, impreund cu secretarul comisiei la extragerea de catre candidat a biletului
pentru inspectia speciala la clasa.

v Inregisireazd unpreund cu secretarui comisiei in graficul de inspectii numérul biteiuiw

extras de candidat, bilet ce contine clasa, specialitatea, titlul si tipul lectiei — candidatul
semneazi pe graficul de inspectii in dreptul numelui sau.

v Intocmeste si afiseaza impreund cu secretarul comisiei graficul desfasurarii inspectiei la
clasa.
v Instruieste profesorii evaluatori si le inmaneazi fisele de evaluare a lectiei — anexa 2 din
prezenta procedura.
v Preia pe baza de proces verbal fisele de evaluare de la profesorii evaluatori si
inregistreazd impreund cu secretarul notele in catalogul de concurs.
v Intocmeste si afiseazi impreund cu secretarul rezultatele concursului la avizier / pe site-ul
scolii
v Realizeaz4 clasamentul final st inainteazi CA documentele in vederea validari
v Afiseazd rezultatele in urma contestafiilor privind acordarea / neacordarea acordurilor /

acordurilor de principiu pentru transfer la avizierul scolii si pe site-ul institufiei.
B.Secretarul

v Verifica cererile candidatilor inscrisi la concurs, documentele anexate necesare inscrierii
si alcatuieste lista acestora.

v Participd, impreund cu presedintele comisiei la extragerea de cétre candidat a biletului
pentru inspectia specialé la clasa.

v Inregistreazii impreuni cu presedintele comisiei in graficul de ingpectii numéarul hiletului

extras de candidat, bilet ce contine clasa, specialitatea, titlul si tipul lectiei — candidatul
semneazi pe graficul de inspectii in dreptul numelui siu.

v Intocmeste si afiseazd impreund cu presedintele comisiei graficul desfasurarii inspectiei la
clasi
v Participd impreund cu presedintele comisiei la instruirea profesorilor evaluatori si le

inmaneaza fisele de evaluare a lectiei — anexa 2 din prezenta procedura.
Asigura multiplicarea fiselor de evaluare
Se asigura de existenfa logisticii necesare desfagurarii in bune conditii a lectiilor;
Intocmeste listele finale cu notele obtinute de citre candidati si le afiseazi pe site-ul
scolii si la avizierul acesteia;
v intocmeste proceseie verbale de ia sedinteie cu candidatii si cu profesorii evaiuatori.

10
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v Completeaza adeverinte pentru membrii comisiel.
C.Profesorii evaluatori
v Noteazi in mod independent in fisa de evaluare punctajul / nota corespunzatoare fiecirui

candidat ce a sustinut inspectia speciala la clasa apoi completeazi in borderoul final notele si
media notelor acordate de cei doi evaluatori,

v Membrii comisiei informeazi candidatul in legéturd cu nota obf{inuta in urma susfinerii
inspectiei la clasi, iar candidatul semneaz3 pe fisa de evaluare de luare la cunostinta,

11
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v
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GRADINITA CU PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

Predau pe bazi de proces verbal fisa de evaluare a lectiei cu semnétura candidatului gi
nota acordati, proiectele de lectie si alte documente insotitoare, ciitre presedintele comisiei.
Informeazi in permanentd presedintele comisiei despre evenimentele importante sau

neprevizute care se petrec pe perioada desfasurarii probelor de concurs.

D.Candidatul Tnscris la transfer/nretransfer

v

v

NN

Consulta site-ul scolii si avizierul unitéfii pentru a fi la curent cu graficul desfasurarii
activitatilor;
Contacteazi person

al
inspectiei la clasé n stituitd la nivelul unitdfii scolare pentru programarea inspectiei la

Taak
clasa;

Comisia pentry grrmm'mrr-n dquﬁeur?mn q] evalnarea

Candidatul este obligat sé solicite asigurarea unor materiale didactice si trebuie sa
se asigure de posibilitatea unitétii scolare de a-i raspunde solicitarii.

Dupi incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei proiectul de lectie si materialele
didactice anexe proiectului didactic.

Sustine inspectia conform Metodologiei cadru si acestei proceduri operationale;

Semneazi pentru luarea la cunostintd a notei pe fisele de evaluare ale celor doi
evaluatori.

DISPOZITII FINAL

Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta procedura va fi postatd pe site-ul
scolii, iar la avizierul unitéfii scolare se va afiga graficul activititilor.

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificdri organizatorice sau
alte reglcimentari cu caracter general sau inteiii

Aceastd proceduri se aplici incepand cu data de 01.02. 2023

in situatia in carc departajarea cadrelor didactice nu sc poate realiza in baza
conditiilor specifice (doud sau mai multe cadre didactice obtin aceeasi notd la inspectia la
clasd) si solicitd acelasi post didactic, ierarhizarea acestor cadre didactice se va realize
conform criteriilor previzute la art. 46, alin_ (1) din Metodologie.

12
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10. Cuprins:
Numarul
component
ei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate | Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

2. Situatia cditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proceduriij 2
formalizate
3. Lista cuprizand persoancle la care sc difuzeaza editia sau, dupa,| 3
caz,
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 3
3. Domentul de aplicare a procedurii formalizate i
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
i Detfinitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5-8
formalizate
8. Descrierea procedurii formalizate 8-9
B, Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10-11
10 Cuprins 12
11. Anexe, inregistrari, arhivari 13-20
11. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei
anex
a
1 Declaratie pe propria raspundere
2 Fisa de evaluare a lectiei — inspectia speciala la clasa in profilul postului ( anexa nr. 4 din
Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar in anui scoiar 2023-2024)
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ANEXA NR. 1
DECLARATIE
Subsemnatul B _ . avand functia de
la , localitatea R
judetul , posesor al BI/CI seria numadrul , eliberat de , la
data de , avaind codul numeric personal , telefon ,

declar pe proprie raspundere, cunoscand prevederile art. 292 din Codul Penal, ¢ nu indeplinesc
functia de presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau
nagionai g1 ¢d nu am, in rdndul candidajiior care pariicipd ia etapa de (pre) transfer 2018-2019 si
sustin inspectia la clasa la unitatea noastrd scolard, rude sau afini pand la gradul TV inclusiv.

Am luat la cunostintd de prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invagamdntul preuniversitar in anul scolar 2018 - 2019, aprobatd prin O.M.E.N. nr.
5485/2017, cu modificarile si completarile ulterioare, si mad angajez si le respect si sd le pun in

aplicare.

Data Semnitura
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ANEXA NR. 2

FISA DE EVALUARE A LECTIEI
INSPECTIA SPECIALA LA CLASA iN PR

Numele si prenumele candidatului:

Cod: PO- .01 Exemplar nr. 1

Disciplina:

Data

Analizi Aspecte evaluate: criterii

Realizat

Aspecte formale (documente, documentatie, materiale didactice
disponibile)

Proiectare — motivare (relationarea intra- i interdisciplinard, intra
si cross-curriculard, perspectiva in raport cu unitatea de invétare, | 1,5

. relevania
Lectie pentru viatd a continuturilor)

Continut stiinfifico-aplicativ (obiectivizare, structurare,
sistcmatizarc,

coerentd, consistenti)

L5

Metode si mijloace didactice (varietate, oportunitate, originalitate,

AvAL gl LAV RV Y ManGviave 3 SV RS

eficientd) L5

Climat psihopedagogic
Ambient specific disciplinei, motivatie pentru lectie

Achizifu cognitive, verbahizate/non verbalhizate (calitate, cantitate,

relationare, operationalizare) 0,5

Blevii  — | Deprinderi de activitate intelectuaia individuaia si in echipa
(operatii logice, mecanisme de analiza si sinteza, tipuri de 05
inteligente, ’
consecventd, seriozitate, ambitia autodendsirii,
colegialitate, responsabilitate si raspundere, flexibilitate in
asumarea rolurilor)

dominante
vizate

Atitudine fatd de scoald - statutul si rolul la ord (pozitiva — 0.5
colaborator, »
indiferentd — spectator)

Coinpeienie piofesionale i ieiodice (de cuivasiere — gradul de

stdpdnire, organizare si prelucrare a informatiei; de executie —

rapiditatea, precizia actiunilor $i distributivitatea atentier; de i

Profesorul — | comunicare

dominante | — fluiditatea, concizia si acuratetea discursului, captarea si

vizate pistrarea interesului elevilor, abilitatea pentru activitate
diferentiata)

Competente sociale si de personalitate (sociabilitate,
degajare, comunicativitate, registre diverse de limbayj,
echilibru 1
emotional, rezistentd la stres, ingeniozitate, flexibilitate,
fermitate, tolerantd, rigurozitate, obiectivitate, disponibilitate
pentru

autoperfectionare)

TOTAL 10
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ANEXA NR. 2
EXAMINATOR

Am luat la cunostingi, SEMNATURA
Candidat:
Semndtura
NOTA:

Iisa de evaluare a lecgiei in profilul postului esie completaia de cei 2 profesori examinatori care
fac parte din  comisie.

Rezultatul inspectiei la clasa in profilul postului se obtine ca medie a punctajelor acordate de
Sfiecare profesor examinator,
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