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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborata/ Kiss Eva Inspector scolar 14.09.2021 |7
Revizuita I1diké e
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar / 14.09.2021 f X
Vicepresedintele i Ras
comisiei judetene \ir\/\
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 14.09.2021 N/
Luminita - adjunct/ Presedintele A
Elena comisiei judetene M
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 14.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea
Crt. caz, revizia in reviziei

cadrul editiei

sau reviziei edifiel

2.1. | Editia 1 10.09.2020
2.2. | Revizianr. 1
2.3. | Revizianr. 2
2.4. | Editia Il 14.09.2021

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

Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 14.09.2021
resurselor Comisie | Luminita VK
umane judeteand | Elena
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 14.09.2021
resurselor MRU [1diko [ ot
umane ’ ’
2 IAJmEa‘:uleAde Se difuzeaza in format electronic
Invatamant
3:2. | Intormare 2 [AJmEaElleAde Se difuzeazi in format electronic
Invatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 14.09.2021 W/
Sebastian [ (
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 14.09.2021 U
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4. Scopul procedurii operationale
Prezenta proceduri reglementeazi modul de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza
dupa inceperea anului scolar.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica la toate unititile de inva{imant cu personalitate juridicd din judeful Covasna in vederea
ocupari, pe parcursul anului scolar, a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul
preuniversitar, care s-au vacantat dupa inceperea anului scolar.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v' Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare;

v' Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatdméantul
preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobatd prin OMEC nr.5991/11.11.2020, cu
completarile si modificarile ulterioare — Art.104, alin(3)-(4), art.106, art.107, alin(4-5),
art.108, art.110, art.113, art.115;

Calendarul - Anexa 19 la Metodologia-cadru;

Centralizatorul privind disciplinele de inva{amantul preuniversitar, domeniile §i specializarile

absolventilor invitamantului liceal pedagogic, postliceal si superior, probele de concurs

valabile pentru incadrarea personalului didactic din invéfamantul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invatamant 2021,aprobat prin OMEC

3229/2021 si Anexele Centralizatorului aprobate prin OMEC 3374/2020

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Norme metodologice aprobate prin ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4165/2018, cu

modificarile ulterioare;

v" Norme metodologice privind salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de
conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitaile de
nvatimant preuniversitar de stat si unitdfile conexe, aprobate prin ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 4827/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteazi pe parcursul anului scolar in unitétile de invatdmant,
aprobati prin O.M.E.N. 4959/02.09.2013, cu modificarile si completdrile ulterioare;

v' OMEC nr..5574 din 17.09.2020 privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare
a posturilor didactice;

v’ Adresele de comunicare ale unititilor de Invatamant, citre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele posturilor care se vacanteaza dupa inceperea anului scolar;

AN

5%

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. e . <
ort Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1 | Procedurd de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
la aspectul procedural
5 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
operationald PO | sau mai multor compartimente dintr-o entitate
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Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
3 | Atributie activitdti sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
Totalitatea orelor normate conform planurilor cadru de invatamant in vigoare, pe baza
4. | Posturi didactice | proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2021-2022 si avénd in
vedere prevederile art.38 din OU nr.114/2018;
Metadolagfs - Metodologia-cadru .privi-nd mobilitatea personalului didactic de pr.edare din
5. sadi invatimantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobata prin OMEC
nr.5991/11.11.2020, cu modificarile si completérile ulterioare
Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor
6. | Metodologie didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului. §cola_1r ir} unitatile .de
invatamant, aprobata prin O.M.E.N. 4959/02.09.2013, cu modificarile si completéarile
ulterioare;
Centralizatorul privind disciplinele de invatamantul preuniversitar, domeniile si
specializarile absolventilor invatiméantului liceal pedagogic, postliceal si superior,
7 Centralizator probele de concurs valabile pentru Incadrarea personalului didactic din inva{@mantul
’ preuniversitar, precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in
invatamant 2021,aprobat prin OMEC 3229/2021 si Anexele Centralizatorului
aprobate prin OMEC 3374/2020;
Titular al Prin cadre didactice titulare in sistemul de inva{imént preuniversitar, in sensul
3 sistemului Metodologiei, numite in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele
" | national de didactice care au contract individual de munci pe perioada nedeterminata;
invafamant
Cadre didactice care nu au dobandit definitivarea in invatamant repartizate pe posturi
didactice/catedre vacante publicate pentru angajare nedeterminatd incepand cu 1
9 Cadre didactice septembrie 2012, care nu acumuleazi o vechime efectiva la catedra mai mare de 6 ani,
" | debutante precum si cadrele didactice care nu au dobéndit definitivarea in invatdmant repartizate
in sesiunile 2016, 2017 sau 2018 in baza prevederilor art. 253 din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare;
Cadre didactice Cadre didactice care au beneficiat de modificarea duratei contractului individual de
10 angajate pe durata | munci din duratd determinati de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate
" | de viabilitate a a postului/catedrei in anul 2019 sau 2020, care indeplinesc conditiile din Metodologie;
postului/catedrei:
Personal care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform
: prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregitire psihopedagogica prevazute la art. 3
11. | Personal calificat . g . = o o .
alin. (2)-(6) din Metodologie si care poseda avizele si atestatele necesare pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor rimase vacante/rezervate;
< » Persoane care au absolvit cel putin liceul, cu diploma de bacalaureat, sau care au studii
Personal fara studii SN X : o\ - . . s
. universitare dar nu indeplinesc conditiile prevazute la art. 3, alin. (2)-(6) din Metodologie si
12. | corespunzatoare A e .. A
; care nu au dobandit nici definitivarea in invatamant
postului ¢
Personal care are contract de munci incheiat in alte domenii de activitate si care indeplineste
Personal angajat in | toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform prevederilor Centralizatorului
13. | alte domenii de si a conditiilor de pregatire psihopedagogica prevazute la art. 3 alin. (2)-(6) din Metodologie si
activitate (asociat) | care poseda avizele si atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
ramase vacante/rezervate;
Personal didactic Personal care a avut qalitatea de. cadru didactic t_itl:lla[’ sau e.ingajat pe perioadd determinata ?n
14. . invatimant, are decizie de pensionare sau a solicitat pensionarea incepénd cu 1 septembrie
pensionat ) o . . R
2021 si care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform
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prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregatire psihopedagogica prevazute la art. 3
alin. (2)-(6) din Metodologie si care poseda avizele i atestatele necesare pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor rimase vacante/rezervate;
Personal didactic Personal didactic care a fost repartizat pe perioadd determinata in etapele anterioare ale
de predare angajat | mobilititii si care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat
15 | v contract conform prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregatire psihopedagogica
" | individual de previzute la art. 3 alin. (2)-(6) din Metodologie si care poseda avizele si atestatele necesare
munci pe perioada | pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor rimase vacante/rezervate;
determinata
Restrangere de Cadrul didactic titular pentru care nu se poate constitui cel pufin jumatate de norma
activitate didactici de predare-invitare-evaluare in specialitate, in conformitate cu documentul
nesolutionatd pe | de numire/transfer/ repartizare pe post/catedra sau pentru care postul/norma didactica
posturi nu se mai incadreazi in sistemul de normare privind efectivele de prescolari si elevi
16. | didactice/catedre | previzute de lege, luAnd in considerare si faptul cd personalul didactic cu o vechime
vacante/rezervate | in invitimant de peste 25 de ani si cu gradul didactic I poate beneficia, la cerere, de
pentrucarenuau | reducerea normei didactice de predare-invatare-evaluare cu 2 ore sdptdimanal, pentru
studii care nu s-a putut solutiona restringerea de activitate cu ore in specialitatea postului in
corespunzatoare etapele de mobilitate.
d Catedre care sunt formate din mai putine ore decat norma didactica pentru cadrele
17. Cate re didactice participante la etapele de mobilitate.
incomplete
Repartizarea cadrelor didactice titulare/debutante pe un an scolar pe posturi didactice/catedre
vacante/rezervate in unitifi de invafamant, in aceeasi functie didactica sau intr-o alti functie
Detasarea in didactici potrivit specializirilor dobéndite prin studii in concordantd cu Centralizatorul, cu
18. | interesul respectarea prevederilor Metodologiei, In baza cererii scrise formulate de unitatea de invagmant
invatamantului primitoare, pe postul didactic/catedra solicitat(d) de unitatea de invatamant primitoare, cu
acordul scris al persoanelor solicitate si cu avizul consiliului/consiliilor de administrafie al/ale
unitatii/unititilor de invatimant la care cadrul didactic este titular.
Repartizarea cadrelor didactice titulare/debutante pe un an scolar pe posturi didactice/catedre
vacante/rezervate in unititi de invatimant, In aceeasi functie didactica sau intr-o altd functie
didacticd potrivit specializarilor dobandite prin studii in concordantd cu Centralizatorul, cu
Detasarea la respectarea prevederilor Metodologiei, in baza mediei de repartizare minimS(dnd) obfinute la
19. | cerere prin concursurile nationale de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate in
continuitate inviitimantul Spreuniversitar, sesiunile 2020, 2019, respectiv 2020, 2019, 2018 si/sau 2016
pentru Invaitori/institutori/profesori pentru invatamant primar, iar ulterior nu au obtinut note
sub 5(cinci) la proba scrisa in cadrul urmatoarelor concursuri nationale in specialitatea
postului solicitat.
Repartizarea cadrelor didactice titulare/debutante care au promovat examenul national de
definitivare sesiunea 2021, pe un an scolar, pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate in unitéi
Detasarea la PSRN : N L 2 e e . e
55, | pstere i de uAlva?amar'lt, in aceeas functie dvldactlca sau'lntr—o altd functie didactica potqwt speuallzan.lqr
dobandite prin studii in concordant cu Centralizatorul, cu respectarea prevederilor Metodologies,
concurs u S . : : :
in baza notei scrise minim 5 (dnd) obtinute la concursul national de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar, sesiunea2021.
Repartizarea cadrelor didactice titulare/debutante care au promovat examenul national de
definitivare sesiunea 2021, pe un an scolar, pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate in unitafi
Detasarea la 5 e A e . PN N N e e e
21, | cerers prin de erlva?amar.lt, in aceeast functie djdactlca sau'mtr—o alta functie didactica poU.w1t specmhzan.lo.r
. dobandite prin studii in concordant cu Centralizatorul, cu respectarea prevederilor Metodologie,
concurs specific | o B g5 ey p i e x . S e .
in baza evaludrii activitatii profesionale, didactice §i stiinfifice a cadrului didactic, prin
aplicarea criteriilor si punctajelor previzute in anexa nr. 2 la Metodologie.
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Detasare la cerere, la Repartizarea cadrelor didactice titulare/debutante care au promovat examenul national de
propunerea definitivare sesiunea 2021, pe un an scolar, pe posturi didactice/catedre vacante in unitifi de
medicului de invatimant, in aceeasi functie didactici sau intr-o altd funcfie didactica potrivit specializarilor
medicindamuncii | dobandite prin studii in concordanta cu Centralizatorul, in vederea schimbérii locului de munc ori
2 privind schimbarea | a felului muncii determinati de starea de sandtate a acestora, la propunerea medicului de medicina
" | locului de munca amuncii, in conformitate cu prevederile art. 189 alin. (2) din Legea nr. 53/2003, republicatd, Codul
saua felului muncii, | muncii, cu modificérile si completirile ulterioare cu respectarea prevederilor Metodologiei, in baza
determinati de starea | evaludrii activitatii profesionale, didactice si stiintifice a cadrului didactic, prin aplicarea
de sandtate a criteriilor si punctajelor previzute in anexa nr. 2 la Metodologie.

acestora

Post ocupat pe perioadd nedeterminati sau determinati in etapele de mobilitate de cétre

23. | Post rezervat ey : < .
s cadre didactice calificate pentru care s-a suspendat contractual de munci in conditiile legii.

Post ocupat in etapele de mobilitate de cétre personal pentru care s-a incetat contractual

24. t AR . .
Post vacan individual de muncai in conditiile legii.

Avize si atestate | Documente justificative necesare pentru ocuparea unor posturi didactice

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

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Norma didacticd: de predare-invitare, de instruire practicd si de evaluare curenta a prescolarilor
si a elevilor in clasd este constituita in baza documentului de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile g1
completdrile ulterioare, cuprinde ore previzute in planurile-cadru de invatdmént la disciplinele
corespunzatoare specializarii sau specializarilor in profilul postului didactic stabilit conform documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dobandidte prin studii liceale pedagogice, postliceale, in cadrul scolilor de
maistri, universitare sau postuniversitare inscrise pe diplomele/actele de studii prevazute la art. 7 alin. (3) din Metodologie
sau ore conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedr..

In baza prevederilor art. 244 alin. (5) lit. d) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare, la
constituirea normei didactice de predare pentru absolventii invaEmantului superior se iau in considerare si:

a) programele de conversie a cadrelor didactice din Tnvagiméntul preuniversitar care asigurd dobandirea de noi
competente pentru noi specializzri si/sau ocuparea de noi functii didactice, altele decét cele ocupate in baza formérii initiale
cu durata de minimum un an si jumétate sau cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului solicitat, denumite
in continuare programe de conversie profesionald;

b) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obtinuta ulterior finalizzrii cu diploma a studiilor universitare de lungé durats;

¢) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diplomé obfinuta ulterior finalizarii cu diploma a studiilor universitare de licenta §1 masterat necesare
pentru ocuparea de posturi didactice/catedre de nivel liceal/postliceal.
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Diplomele care atestd tithd stiinfific de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de perfecfionare
postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea normei didactice de predare in invifimantul preuniversitar.

Cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei: Cadre didactice care au beneficiat
de modificarea duratei contractului individual de munci din duratii determinata de un an, in contract individual
de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei in anul 2019 sau 2020, trebuie sd indeplineasa urmatoarele
conditii:

a) au obtinut calificativul partial “Foarte bine” in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

b) nu au fost sanctionate disciplinar in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

¢) lise poate constitui o norma didactici complet de predare, sau li se poate constitui cel pufin o jumatate de norma
didactici de predare conform deciziei de repartizare pe post/catedré la nivelul unitafiiumnitatilor de nvéamant in care au fost
repartizate si isi completeaza norma didactici de predare péné la data inceperii cursurilor, conform Metodologiet;

d) nu li se poate constitui un post didactic complet/o norma didactici de predare completa in concordantd cu
disciplina/disciplinele inscrise i decizia de repartizare dar obfin 0 noud repartizare in etapa de modificare a repartizarii
cadrelor didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform
Metodologiei;

e) nulisereduce in intregime postul didactic/catedra la nivelul unitagiiumitatilor de invafAmént in care sunt angajate;

f) nu obtin note sub 5 (cinci) la proba scrisd a concursului naional, sesiunea 2021, la disciplina/una dintre
disciplinele corespunztoare postului didactic/catedrei pe care sunt angajate, conform deciziilor de repartizare.

Avize si atestate suplimentare:Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care necesita
atestate si avize suplimentare, incepand cu etapa de completare de norma didactica de predare, solicitantii, inclusiv cadrele
didactice titulare, trebuie sa prezinte in perioadele de nscriere §i de verificare a dosarelor/validare a fiselor de Inscriere la
aceste etape conform Calendarului mobilitafii personalului didactic de predare din nvaaméntul preuniversitar pentru anul
scolar 2021-2022, denumit in continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele justificative necesare, dupa cum
urmeaza:

a) avizele eliberate de federafiile, asociatiile, centrele care organizeaza alternative educafionale in Romania, precum
si documentele care atesti parcurgerea modulelor de pedagogie specifica, eliberate de federatiile, asociafiile, centrele care
organizeazi altemnative educafionale in Romania: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena, pedagogie
curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/tezervate din invaamantul altemativ;

b) avizele eliberate de cultele recunoscute oficial de stat, pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate de religie, in
care se precizeazA etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

¢) avizul Inspectoratului General al Polifiei (IGP)YAutorititii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea catedrelor de
pregtire/instruire practici din domeniul ,, Transporturi/Conducerea autovehiculelor”;

d) avizul cultului sau avizul special al cultului recunoscut oficial de stat, in baza Protocolului semnat cu Ministerul
Educatiei si Cercetarii, pentru ocuparea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din  cadrul
seminariilor/liceelor vocationale teologice si a posturilor didactice/catedrelor constituite din discipline teologice de
specialitate, n care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

¢) avizul Ministerului Aparérii Nationale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului Justitiet,
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/tezervate de la liceele militare, din unitifile de nvagamant
preuniversitar din sistemul de apérare, de informatii, de ordine publica si de securitate nafionald si din unitatile de invaamant
subordonate Ministerului Justitiei, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administratie al unitaii
de invatimAnt, avizat de inspectorul scolar care coordoneaza activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacanterezervate de la clasele! grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil pedagogic,
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calificiirile educator-puericultor, educatoare sau invafitor, constituite din disciplinele care se regdsesc in anexa nr. 2 la
Regulamentulcadru pentru organizarea i functionarea Invatamantului pedagogice in sistemul de invatamant
preuniversitar, aprobat prin ordinul ministrului educatiei si cercetirii nr. 4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate
pentru care a fost eliberat;

g) documente justificative privind indeplinirea condifiilor prevézute la art. 9 alin. (17) din Metodologie pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul special,

h) avizul eliberat de conducerea unitafilor de tnvatamant particular, pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate din unititile de Tnvaimant particular care necesitd aviz, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru
care a fost eliberat.

Publicare post eliberat pe parcursul anului scolar: Posturile didactice/catedrele complete sau
incomplete care se vacanteazi in unitéile de Invafdmant preuniversitar de stat pe parcursul anului gcolar, pe
termen scurt, de cel mult 60 de zile, se atribuie, in regim de plata cu ora, la nivelul unitéilor de invafamént care
au posturi didactice neocupate, personalului didactic calificat, prin decizie a. directorilor, in baza hotararii
consiliilor de administratie ale unitafilor de invafamant.

Tn mod exceptional, posturile didactice/catedrele vacante/rezervate raimase neocupate, in lipsa personalului
didactic calificat, se atribuie, in regim de plata cu ora, la nivelul unitétilor de invédzmant care au posturi didactice
neocupate, prin decizie a directorilor, pe termen scurt, de cel mult 30 de zle, personalului didactic fara studii
corespunzitoare postului, urmand ca in aceastd perioada si se organizeze concursuri/testdri pentru ocuparea
acestor posturi.

Directorii unittilor de invatamant preuniversitar de stat in care se vacanteaza posturi didactice/catedre pe
o durati mai mare de 60 de zile trimit posturile didactice/catedre la inspectoratul judetean, iar lista posturilor
se face publica prin afisare la inspectoratele scolare si la unitafile de invadmant respective i pe site-ul acestor
institutii cu cel putin 30 de zile fnaintea declangarii procedurilor de selectie si angajare pe aceste posturi
didactice/catedrei.

Pe posturile didactice/catedrele complete sau incomplete care se vacanteaza in unitafile de invatamant
preuniversitar de stat, pe parcursul anului scolar, se repartizeaza personalul didactic calificat care indeplineste
conditiile de ocupare a acestor posturi didactice/catedre, conform Metodologiei-cadru.

Posturile didactice/catedrele care se vacanteazi dupa inceperea anului scolar se atribuie de inspectoratele
scolare, in ordine, dupa cum urmeaza:

a) pentru completarea catedrelor cadrelor didactice titulare, precum si cadrelor didactice titulare a caror restrangere
de activitate a fost solutionata prin detasare in interesul invagimantului pentru nesolufionarea restringerii de activitate pe
posturi didactice/catedre vacante/rezervate pentru care nu au studii corespunzatoare;

b) pentru completarea catedrelor cadrelor didactice calificate angajate cu contract individual de munca pe perioada
determinati repartizate pe catedre incomplete, cu respectarea Metodologiei - cadru;

¢) prin detasare in interesul fnvaAmantului sau la cerere cadrelor didactice titulare rdmase nesolutionate dupa
derularea etapelor mobilititii personalului didactic de predare, potrivit Calendarului si candidagilor calificafi prevazufi in
anexanr. 18, réimasi nerepartizati dupa derularea etapelor mobilitatii personalului didactic de predare, potrivit Calendarului,
care indeplinesc conditiile de ocupare a posturilor didactice/catedrelor, cu respectarea Metodologiei - cadru;

d) prin detasare in interesul invafimantului sau la cerere personalului didactic de predare titular care solicita detasare
in afara Calendarului, cu respectarea Metodologiei - cadru;

e) candidatilor angajati cu contract individual pe perioada determinaté cu norma didacticd de predare incompletd, in
vederea completiiri normei cu ore din invaimantul gimnazial conform prevederilor art. 8 alin. (4) din Metodologiea- cadru;

f) inregim de plata cu ora personalului didactic de predare calificat, in condifiile Metodologiei - cadnu;
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g) candidatilor cu studii corespunzitoare postului, rimasi nerepartizafi dupd concursul organizat de inspectoratul
scolar la nivel judefean/nivelul municipiului Bucuresti, in conditiile Metodologiei - cadru.

h) petermen scurt, de cel mult 60 de zle, In regim de plata cu ora, in ordine, personalului didactic de predare cuprins
in programe recunoscute de Ministerul Educatiei si Cercetiirii, prin care se recruteazi, se selecteaza, se pregateste si s
sprijind personalul didactic de predare pentru a desfisura activitéti didactice in unitifi de invafiméant preuniversitar situate in
medii dezavantajate, respectiv personalului didactic de predare calificat;

i) candidatilor fird studii corespunzitoare postului, rimasi nerepartizai dupa concursul organizat de inspectoratul
scolar la nivel judefean/nivelul municipiului Bucuresti, in conditile Metodologiei - cadru.

Candidatii repartizati conform aliniatului au au obligatia de a se prezenta la post/catedrd in vederea incheierii
contractului individual de munc#/actului aditional la contractul individual de munca, in maximum 3 (trei) zile de la primirea
deciziei de repartizare. In cazul neprezentirii la post in termen de maximum 3 (rei) zile se revoci repartizarea. Sunt exceptate
situatiile de neprezentare la post din motive neimputabile candidagilor: motive medicale, calamitéfi naturale etc., care pot fi
justificate cu documente

In situatia in care posturile didactice/catedrele eliberate in timpul anului scolar nu pot fi ocupate la nivelul
inspectoratului scolar, conform prevederilor anterioare, consiliile de administratie din unitéfile de Tnvaf@mant sunt abilitate
si organizeze si s desfisoare individual, tn consorii scolare sau in asocieri temporare la nivel local, concursuri pentru
ocuparea posturilor didactice in vederea angajarii cu contract individual de munca pe perioadd determinatd a personalului
didactic de predare calificat. In mod exceptional, in lipsa personalului didactic de predare calificat, consiliile de administratie
din unitatile de nvafAmAnt pot organiza testdri prin interviu §i lucrare scrisd, in profilul postului solicitat, in vederea angajarii
cu contract individual de munci pe perioads determinati de cel mult un an scolar a personalului fard studii corespunzitoare
postului, respectiv pani la revenirea titularului pe post/catedré in situatia posturilor didactice/catedrelor rezervate sau pana la
solicitarea postului/catedrei de un cadru didactic calificat.

In acest caz, perioadele de organizare si desfisurare a concursului/testarii, perioada de depunere
a dosarelor de inscriere, datele de desfasurare a probelor in cadrul concursului/testarii se fac publice
prin afisare pe site-ul inspectoratului scolar si la unitdtile de invatdmént care organizeaza
concursul/testarea.

In comisiile de organizare si desfasurare a concursurilor la nivelul unitatilor de invatamant,
reprezentantul ISJ este inspectorul teritorial.

Unititile de invitimant care organizeazd concurs, inainteazd inspectoratului scolar, tabele
nominale cuprinzand candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele concursului, conform anexei nr. 2 din
Metodologie, in termen de 3 (trei) zile lucritoare de la finalizarea acestuia. Pentru fiecare candidat, care
in urma concursului ocupd un post didactic/catedrd, conducerea unitétii de invatdamént mentioneaza
situatia angajarii candidatului.

Presedintii comisiilor implicate in organizarea si desfasurarea concursului poarta rdspunderea
principald pentru corectitudinea desfasurarii concursului, conform atributiilor specifice.

Din comisiile implicate in organizarea si desfasurarea concursului/testdrii nu pot face parte
persoanele care concureaza sau care au in rAndul candidatilor rude sau afini pand la gradul IV inclusiv.
Membrii comisiilor semneazi, in acest sens, o declaratie pe proprie rdspundere, care se predad si se
pastreaza la inspectoratul scolar.

La Inscrierea la concurs/testare, candidatii prezinta obligatoriu si cazierul judiciar. Nu pot participa
la concurs /testare persoanele condamnate penal definitiv pentru infractiuni contra persoanei savarsite
cu intentie in imprejuriri legate de exercitarea profesiei, pana la intervenirea unei situafii care inlatura
consecinfele condamnarii.

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482,
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro

Tel: +40 267 314 782 Web: http.//isj.educv.ro



TR PROCEDURA OPERATIONALA | Editia IT
| G et PRIVIND Nr. de exemplare: 3
- Ocuparea posturilor didactice/catedrelor | Revizia

din Invatimantul preuniversitar
care se vacanteazi dupd inceperea anului
scolar

COD PO-03-23

Domeniul: Management Nr. de exemplare:
Compartimentul: Managementul

resurselor umane

Pagina 10 din 12
Exemplar nr. |

Candidatii depun obligatoriu la unitatea de invatimant, la data prezentérii pentru incheierea noului
contract individual de munci in baza rezultatelor obtinute la concurs/testare, certificatul de integritate
comportamentala prevazut de Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nafional
de Date Genetice Judiciare.

Conform cererii -tip se va anexa cererii adeverinti medicala in original eliberatd de medicul de
specialitate de medicina _muncii in care este specificat "APT PENTRU A PREDA IN
INVATAMANT”.

8.2. Documnte utilizate

v" documente legislative;

v" documente de informare;

v’ procedura operationald privind ocuparea posturilor didactice/catedrelor din invaiméntul
preuniversitar care se vacanteaza pe parcursul anului scolar;

V' Adresa de Tnaintare a posturilor didactice care se vacanteaz la nivelul unitatilor de invatamant;

8.3. Resurse necesare

v/ resurse umane;
v’ resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas Responsabil(i) Descriere Termen
1. Secretariatele Transmiterea, la inspectoratul scolar a listei posturilor | Pe parcursul
unititilor de didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete care s-a | anului scolar
invatamant vacantat pe parcursul anului scolar pe o perioadd mai mare de 60 zile;
Comisia de mobilitate Saptamanal,
2. a inspectoratului Publicarea pe situl inspectoratului a listei posturilor vacantate pe daci este
parcursul anului scolar cazul
Dupa
Comisia de mobilitate | Afisarea, pe situl inspectoratului scolar judetean, a anuntului privind | expirarea celor
3 a inspectoratului organizarea sedintei publice de repartizare 30 de zile, o
data pe
sdptdmana
Inspector scolar Dupa sedinta
4. | generalsiinspector | Emiterea si comunicarea deciziilor de repartizare
MRU
5. Directorii unitatilor | Transmiterea, la inspectoratul scolar, in vederea publicarii pe situl ISJ, | Cel mult 1
de Invatamant a anuntului privind organizarea concursului de ocupare a posturilor | sdptdméana de
si inspector MRU didactice, in cazul in care postul nu a fost ocupat in sedinta de | la organizarea
repartizare sedintei
publice
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9. Responsabilititi si raspunderi

Directorii unitatilor de invatamant in care se elibereaza un post vacant/rezervat pe parcursul
anului scolar pe o perioada mai mare de 60 de zile, au obligatia de a:
v trimite, spre publicare, inspectoratului anuntul de eliberare a postului, conform
modelului din prezenta procedura;
v’ trimite anuntul de organizare a concursului de ocupare a postului, in cazul 1n care acesta
nu a fost ocupata in sedinta de repartizare organizata la nivelul inspectoratului;
v trimite documentele previzute in prezenta procedura, dupa afisarea rezultatelor finale;

Persoane care participa la aceasta etapd au responsabilitatea de a:
v’ studia si respecta procedura de organizare a etapei;
v intocmi dosarele de inscriere conform cerintelor si a depune/incarca pe platforma
stabilitd de comisie 1n perioada prevazuta si in modul stabilit;

Comisia de organizare are responsabilitatea de a:
v' respecta procedura de organizare a etapei,
v' verifica si a aviza dosarele de inscriere;
v’ pune la dispozitia comisiei judetene rezultatele finale ale candidatilor;

10. Formular evidenta modificari

Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnatura
Crt. reviziei modificare | conducatorului
departamentului

10.1. | Editia 1 | 10.09.2020

10.2. | Editia 2 | 14.09.2021

11. Formular analiza procedura

Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. | Gment prenume sau Semna Data | Observatii | Semnd Data
delegat ’
tura tura
11.1. | MRU Bobes Luminita )
Elena l/%/\
12. Lista de difuzare a procedurii
Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnitura
timent prenume primirii retragerii | In vigoare a
proc.
12.1. | Managementul Bobes , Presedinte 14.09.2021
resurselor Luminita / Comisie
umane Elena W, judeteand
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12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 14.09.2021 % 5
SCIM Sebastian V 4
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 14.09.2021 i !’ 7 ’

13. Anexe/formulare

1. Anexa 1 —Model de adresa de Instiintare a inspectoratului scolar privind vacantarea posturilor

14. Cuprins
Numairul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Coperta , 1

1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 5
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii )
operationale

4 Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii 3

6 Documente de referinta 3

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3-6

8 Descrierea procedurii operationale 6-10

9 Responsabilitati si raspunderi 11

10 Formular evidenta modificari 11

11 Formular analiza procedurd 11

12 Lista de difuzare a procedurii 11-12

13 Anexe/formulare 12

14 Cuprins 12
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