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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in

cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
Inspector scolar
1.1. | Elaboratd/Revizuitd | Nemes Iuliana | pentru management 04.07.2017 0 »
institutional
1.2. | Verificat Stefu Marcela Inspector §colar 05.07.2017
’ general adjunct
1.3. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar 07.07.2017
general

AL

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

A
=\ 37,

A \‘2'
eI\ D

#FNTD
N sn

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se\aph&éiﬁi kS
prevederile editiei sau
reviziei editiei
2.1. | Editia 1 07.07.2017
2.2. . Modificarea si completarea
Revizianr. 1 ..
procedurii
2.3. .. Modificarea, completarea sau
Revizia nr. 2
abrogarea ..........
2.4. .. Modificarea, completarea sau
Revizia .......
abrogarea ..........

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii de si ; §Jﬂ%¥£ﬁ‘3§$‘
. : STAS N
S.copvul“ Exemplar Domel'nu/ Functia Numele si d}}a}? P n?i"h‘ﬁ@i\i\ra
difuzarii nr. compartiment prenumele R i N oy
3.1. | Aplicare Conducerea ISJ | Inspector . 1elz N gl =1
H 7\ N . !
! Covasna Scolar General Kiss Imre 7 \Z;\Z\Qéh i *
3.2. | Aplicare Comisia de \%;é;f f@ﬁa“"’
O
2 concurs numita 07.07.2 ’Fg« w-»”"/
prin decizie ISJ
33 ﬁlrf{cl)lrc;raere Secretar Banciu
. | prormar 3 | Comisia SCMI et Mihai | 07.07.2017 GCT
Evidenta comisie SCMI .
: Sebastian
Arhivare
34, |Alle
scopuri
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd stabileste modul de organizare si desfasurare a probei de interviu din cadrul
concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitétile de invétdmant
preuniversitar: planul interviului, durata prezentérii ofertei manageriale de catre candidati si durata
in care candidatii trebuie sd& raspunda la cele 5 intrebdri privind legislatia in domeniul
invatdmantului preuniversitar, fard a depési durata maxima alocata probei de interviu.

Procedura are caracter public si se aduce la cunostinta candidatilor inainte de programarea probelor
de interviu, prin afisare la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Se aplicd de catre persoanele numite prin decizie a inspectorului scolar general in comisiile care vor
functiona in cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct in unitatile
de Invétdmant preuniversitar din judetul Covasna, precum si de cétre candidatii inscrisi la concurs.

6. REGLEMENTARI APLICABILE

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

- Metodologia de evaluare a directorilor si directorilor adjuncti de la unitétile de
invédtdmant, aprobatd prin OMEN nr. 4990/ 11.11.1998;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr.5530/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Covasna
aprobat prin decizia ISJ nr. 5/ 12.01.2016;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
anexd la OMEN nr. 5115/2014;

- OUG nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitétii educatiei cu modificarile si completérile
aprobate prin Legea 87/ 2006 si prin OUG nr. 75/ 2011;

- Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare

- Ordinul pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtii publice nr.
400/06.2015 al Secretarului General al Guvernului, publicat in Monitorul Oficial, partea
I, nr. 444/22.V1.2015, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Decizia nr. 953/ 28.12.2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica cu privire la realizarea sistemelor proprii de control managerial
al Inspectoratului Scolar Judetean Covasna.

- Metodologia privind organizarea si desfdsurarea concursului pentru ocuparea functiilor
de director si director adjunct din unititile de invatdmant preuniversitar, aprobata prin
O.M.E.N. Nr.3969/2017

- Procedura operationali MEN nr. 1613/ DGMP/ 07.07.2017 privind organizarea si
desfédsurarea probei scrise si evaluarii testului-grild in cadrul concursului pentru ocuparea
functiilor vacante de director si director adjunct din unititile de invatdméant
preuniversitar.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

Functie = Activitate administrativd pe care o presteazd cineva In mod regulat si organizat intr-o
institutie, In schimbul unui salariu; grad pe care 1l detine cineva intr-o ierarhie administrativa.
Evaluare = Actiunea de a evalua si rezultatul ei

Interviu = un dialog intre candidatul la job si angajatorul care oferd postul, reprezintd un continuu
schimb de informatii intre evaluator si aplicant, un proces de continué analiz& reciproca a celor doi
in vederea cédutarii §i gésirii unor informatii cit mai apropiate de realitatea ce se ascunde in spatele
imaginii sociale a fiecéruia.

Competente = set transferabil de cunostinte, deprinderi/ abilitéti si atitudini, relevant in context,
necesar pentru adaptarea la cerintele profesionale specifice de exercitare a unei functii publice.;

Miisurarea performantei = un subproces al managementului performantei, care se concentreaza in
principal pe identificarea, urmarirea §i comunicarea rezultatelor performantei prin utilizarea
indicatorilor de performanta

Plan de dezvoltare institutionali = document elaborat pe termen mediu care stabileste si
motiveaza, pe baza unor analize, tintele strategice si obiectivele in vederea realizérii unor indicatori
de evaluare concretizati in dezvoltarea unei organizatii.

Plan operational = mijlocul prin care vor fi atinse {intele strategice. Planul este conceput si realizat
pe termen scurt - pand la un an.

Legislatie = set de legi

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi

8.1.1. Analiza curriculum-ului vitae al candidatilor se realizeaza de comisia de concurs, in plenul ei,
prin acordarea de puncte potrivit criteriilor i punctajelor prevazute in anexa nr. 3 la Metodologia de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din
unitdtile de Invatamant preuniversitar aprobatd prin OMEN nr. 3969 din 30.05.2017, pe baza
documentelor din dosarul de Inscriere care dovedesc cele afirmate in curriculum vitae.

8.1.2. Interviul 1n fata comisiei de concurs, este a treia proba din cadrul concursului pentru ocuparea
functiilor de director si director adjunct in unitdtile de invatdmant preuniversitar, in care se
apreciazd calitatea si sustinerea de cdtre candidati a ofertei manageriale, precum si cunostinte
privind legislatia specificda domeniului invédtdimént preuniversitar raportatd strict la specificul si
nivelul unitdtii de invadtdmant; durata probei este de maximum 30 de minute §i se evalueaza
conform criteriilor §i punctajelor prevdzute In anexa nr. 4 la Metodologia de organizare si
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitétile de
invédtdmant preuniversitar aprobatd prin OMEN nr. 3969 din 30.05.2017.
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Cf. art. 15, alin. (3)-(6), oferta manageriala a candidatului trebuie s& contind o propunere de proiect
de dezvoltare institutionala a unitétii de invatamant (PDI)/plan de actiune al scolii (PAS), insotit de
un plan operational pentru o duratdi de un an. In cadrul probei de interviu candidatii prezinta
obligatoriu oferta manageriald, depusd la inscriere in plic sigilat. In vederea edificarii asupra
punctajului aferent indicatorilor din anexa nr. 4, membrii comisiei de concurs pot adresa intrebari
candidatului. Intrebarile privind legislatia in domeniul invatamantului preuniversitar, adresate
candidatilor in cadrul probei de interviu, trebuie sé fie aceleasi pentru toti candidatii inscrisi

pentru aceeasi functie de la aceeasi unitate de invétamant.

Cf. art. 15, alin. (8), pentru fiecare proba de concurs punctajul maxim este de S0 de puncte, iar
punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 35 de puncte. Punctajul final se calculeazi
conform borderoului de notare prevédzut in anexa nr. 5. Sunt declarati ,,admisi“ candidatii care au
obtinut un punctaj de cel putin 35 de puncte pentru fiecare proba si, din cumularea punctajelor celor
trei probe de concurs prevazute la alin. (1), un punctaj total de cel putin 105 puncte.

Cf. art. 15, alin. (10)-(11), punctajul acordat la fiecare proba pentru fiecare candidat este inscris in
formularul-tip prevazut in anexa nr. 5 din Metodologia de organizare si desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatdmant preuniversitar
aprobatd prin OMEN nr. 3969 din 30.05.2017. Nu se admit diferente de punctaj intre membrii
comisiei la evaluarea probei scrise si a curriculumului vitae. La proba de interviu nu se admit
diferente mai mari de 1 punct intre membrii comisiei. Punctajul obtinut de fiecare candidat se
afiseazd in aceeasi zi, dupa finalizarea probei.

8.2. Documente utilizate

- documente legislative;

- documente de informare a candidatilor la concursul pentru ocuparea functiilor de director si
director adjunct In unitatile de Invatadmant preuniversitar, a observatorilor si membrilor comisiei de
concurs;

- Procedura operationald privind organizarea si desfasurarea probei de interviu din cadrul
concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitdtile de invatamant
preuniversitar.

- Documente specifice cf. prevederilor metodologiei si a procedurilor MEN (borderouri, tabele
nominale, centralizatoare etc.)

8.3. Resurse necesare
- resurse umane
- resurse materiale
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Etape:
chl; ETAPA TERMEN/ DATA RESPONSABILITATI
Emiterea deciziilor de constituire a comisiilor
1 de concurs si a comisiei de solutionare a 07.07.2017 Inspector scolar
" | contestatiilor, in conformitate cu prevederile o general
art. 11, 12 si 22 din Metodologie
Aprobarea procedurii operationale privind
3 organizarea si desfasurarea probei de interviu 07.07.2017 Consiliul de
" | de cétre Consiliul de administratie al ISJ T administratie
Covasna
Afisarea procedurii operationale la sediul si Comisia d .
4. | pe site-ul inspectoratului scolar inainte de 14.07.2017 omisia ¢e organizare

programarea probelor de interviu

a probelor de concurs

si de interviu

Elaborarea graficului de desfasurare a
5. | probelor de evaluare a curriculum-ului vitae

17-18.07.2017

Comisia de organizare
a probelor de concurs

concurs

Elaborarea intrebarilor din documentele
6. | legislative mentionate 1n bibliografia de

17-18.07.2017

Comisia de organizare
a probelor de concurs

Afisarea graficului de desfasurare a probelor

Comisia de organizare

7. | de evaluare a curriculum-ului vitae si de 18.07.2017 a probelor de concurs
interviu la sediul si pe site-ul ISJ Covasna P
8 Invitarea observatorilor la probele de 18.07.2017 Comisia de organizare

interviu si evaluare a curriculum-ului vitae

a probelor de concurs

de interviu

Organizarea si desfdsurarea probelor de
9. | evaluare a curriculum-ului vitae si a probei

19-31.07.2017

Comisia de concurs

10.

masurd ce se depun.

Inregistrarea si solutionarea contestatiilor pe

19-31.07.2017

Comisia de contestatii

8.4.2. Elaborarea intrebirilor din legislatie pentru proba de interviu

Comisia de organizare a concursului va elabora doua seturi (un set pentru scoli gimnaziale
si un set pentru licee) de cate 140 intrebdri din documentele legislative din bibliografia de concurs.
Intrebarile vor fi numerotate de la 1 la 140 in fiecare set. Observatorii vor extrage inainte de
desfasurarea probei de interviu a fiecarui candidat, din setul corespunzétor specificului si nivelului
unitatii de invatamant, cate cinci numere cuprinse in intervalul 1-140, astfel fiind stabilite cele cinci
intrebéari pe care le vor adresa membrii comisiei de concurs candidatului respectiv. Biletele
contindnd numerele Intrebarilor nu vor fi refolosite.
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8.4.3. Desfasurarea probelor de evaluare a curriculum-ului vitae si de interviu

a. Planul probei de evaluare a curriculum-ului vitae

Evaluarea Curriculum-ului vitae se desfasoara in preziua fiecarei zile in care s-au programat
probe de interviu pentru fiecare candidat programat in ziua respectivd. Rezultatele se afiseaza
imediat dupa finalizarea evaluarii. In cazul in care un candidat nu a obtinut punctajul minim
prevdzut de metodologie va putea opta pentru retragerea din concurs, printr-o cerere care va fi
inregistrata la secretariatul ISJ Covasna péna la ora la care este programat pentru proba de interviu.
In cazul in care candidatul nu depune cerere de retragere, se va prezenta la proba de interviu
conform programirii. In cazul in care nu se prezints, candidatul pierde dreptul de a depune
contestatie pentru oricare dintre probele de concurs.

b. Planul probei de interviu:

Proba de interviu se va desfdsura in doud etape:

- Sustinerea de catre fiecare candidat a ofertei manageriale si aprecierea de catre comisie a
calitatii acesteia — 15 minute

- Aprecierea de catre comisie a cunostintelor privind legislatia specificd domeniului invétdmant
preuniversitar raportata strict la specificul si nivelul unitatii de Invétdmant — 15 minute

Se permite candidatilor sa isi sustina oferta manageriala cu ajutorul unei prezentari Power Point, cu

incadrarea 1n timpul alocat.

Se vor puncta aspectele prevdzute In anexa nr. 4 la Metodologia de organizare si desfdsurare a

concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatdmant

preuniversitar aprobatd prin OMEN nr. 3969 din 30.05.2017. Se va avea 1n vedere ca diferenta de

punctaj Intre evaluatori sd nu fire mai mare de 1 punct.

Fiecare intrebare in cadrul aprecierii cunostintelor privind legislatia specifica domeniului

invatdmant preuniversitar raportata strict la specificul si nivelul unitatii de Invatdmant, valoreaza 2

puncte (0,40/ evaluator).

9. RESPONSABILITATI
Comisia judeteana de organizare a probelor de concurs, comisia de concurs, comisia de contestatii
rdspund de aplicare prevederilor prezentei proceduri.

10. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:
1. Tabele — afisaj programari

2. Grila de evaluare curriculum vitae

3. Fisa de evaluare interviu

4. Borderou de notare final

4. Tabele — afisaj rezultate
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