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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 26.07.2021
Revizuita I1diko
1.2. | Verificat Karda Adam Inspector scolar/ 26.07.2021
Vicepresedintele
comisiei judetene
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 26.07.2021 - &
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene s
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 26.07.2021 ; aaiy
I(j /; ,\;ET“\\ ity
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale \\'ﬁ-&fg_\n \\
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data de\@Tg\ﬁf\Qﬁ_@s/f@
Crt. caz, revizia in reviziei aplica prevedierils ©|-
cadrul editiei editiei
sau reviziei editiei

2.1. | Edifia 1 17.08.2020
2.4. | Editia II 26.07.2021

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

Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 26.07.2021
resurselor Comisie | Luminita /4
umane judeteana | Elena v
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 26.07.2021 /
resurselor MRU I1dik6 /_/ < ’
umane »}/’
2 [AJmEaElleAde Se difuzeaza In format electronic
mvatamant
3:2. | Informare . [AJmEa’:uleAde Se difuzeaza 1n format electronic
mvatamant ;
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 26.07.2021 +
Sebastian (N//
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 26.07.2021
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4. Scopul procedurii operationale
Prezenta proceduri reglementeaza modul de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate pe
perioada cursurilor cu personal didactic de predare calificat in regim de plata cu ora.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplici la toate unititile de invatamant cu personalitate juridicd din judetul Covasna in vederea
ocupdrii posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din Invatdmantul preuniversitar cu personal didactic de
predare calificat in regim de plata cu ora.

6. Documente de referinti aplicabile procedurii

Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobatd prin OMEC nr.5991/11.11.2020, cu
modificarile si completarile ulterioare — art.4-5, art.20, alin(7), art.94 — 97, art.106, art.108,
art.110, art.113, art.115;

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

Centralizatorul privind disciplinele de invatdmantul preuniversitar, domeniile si specializarile
absolventilor invatimantului liceal pedagogic, postliceal si superior, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invafamant 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;

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 unitéfile de
invatimant preuniversitar de stat si unititile conexe, aprobate prin ordinul ministrului educatiei nafionale
nr. 4827/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

Adresele de comunicare ale unitétilor de invatdmant, catre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic pentru care a fost atribuité ore in regim de plata cu ora;

v
v

S

AN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

chl; Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1 | Procedurd lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural
5 Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
operationalda PO | sau mai multor compartimente dintr-o entitate
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati
3 | Atributie sau unei pirti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
Totalitatea orelor normate conform planurilor cadru de invadtamant in vigoare,
4. | Posturi didactice | pe baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2021-
2022 si avind in vedere prevederile art.38 din OU nr.114/2018;
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Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
5. | Metodologie invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobatd prin OMEC
nr.5259/12.11.2019, cu modificarile si completarile ulterioare
Titular al Cadrul didactic care are contract individual de munca pe perioada
6 sistemului nedeterminata
" | national de
invatdmant
. Personal care are contract de munca incheiat 1n alte domenii de activitate si care
Personal angajat | . o . .. ’
& .. | Indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform
1n alte domenii o . A o e . . -
7. .. prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregétire psihopedagogica prevazute
de activitate i ) O .. .
basuicial) laart. 3 alin. (2)-(6) din Metodologie si care poseda avizele si atestatele necesare pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor rimase vacante/rezervate;
Personal care a avut calitatea de cadru didactic titular sau angajat pe perioada
determinatd in invatdmant, are decizie de pensionare sau a solicitat pensionarea
., .. | incepand cu 1 septembrie 2021 si care indeplineste toate conditiile de ocupare
Personal didactic : 5 3 ’ ; Yo i 2 i
8. ; a postului solicitat conform prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de
pensionat g ; i . 3 3 ; i i
pregétire psihopedagogica prevazute la art. 3 alin. (2)-(6) din Metodologie si care
posedd avizele i atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
ramase vacante/rezervate;
Personal didactic Personal didactic care a fost repartizat pe perioada determinati in etapele anterioare
de predare angajat | ale mobilititii si care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului
g | cu contract solicitat conform prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregatire
" | individual de psihopedagogica prevazute la art. 3 alin. (2)-(6) din Metodologie si care poseda avizele
muncd pe perioada| gj atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor rimase
determinata vacante/rezervate;
Interviul este o probd de concurs, pentru care comisia constituita la nivelul unitétilor de
invatimant elaboreaza bilete cu intrebar, pe baza tematicii specifice de specialitate si de
10. | Interviu didactica specialitatii. Candidatul extrage un bilet si raspunde la intrebérile continute de acesta.
Interviul se evalueaza cu note de la 10 la 1, iar nota minimad de promovare este 5 (cinci).
Rezultatele interviului se comunic inspectoratului scolar.
Abrevierea Termenul abreviat
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Norma didactica: de predare-invitare, de instruire practica si de evaluare curenta a prescolarilor si a
elevilor in clasd, constituitd in baza documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completarile
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ulterioare, cuprinde ore prevazute in planurile-cadru de invatdmant la disciplinele corespunzatoare
specializarii sau specializirilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd sau de absolvire, pe
diploma/diplomele de absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat/master in corelatie cu
ciclul I de studii universitare de licentd, pe diploma de absolvire a unor programe postuniversitare de
conversie profesionald/certificatul de atestarea competentelor profesionale din cadrul programelor
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continua pentru dobandirea unei noi specializari
si/sau ocuparea de noi functii didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire
a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel pufin un an §i jumaétate, aprobate de MECTS - studii
aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, studii
postuniversitare de masterat in profilul postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de
minimum 90 de credite transferabile care atestd obtinerea de competente de predare a unei discipline
din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe diploma sau ore conform
actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

Diplomele de doctor §i certificatele de absolvire a cursurilor de perfecfionare postuniversitare nu se
iau in considerare la stabilirea normei didactice.

Repartizare in regim de plata cu ora: Cadrele didactice de predare si de instruire practicd, inclusiv cadrele
didactice metodiste din unititile de tnvatimant preuniversitar, pot fi salarizate si prin plata cu ora, potrivit prevederilor Legii
nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare. Personalul didactic de predare si de instruire practica, care beneficiaza
de reducerea normei didactice de predare, poate avea dreptul la remunerarea activitdfii in regim de plati cu ora, doar dupa
efectuarea normei didactice de predare complete, prevazute la art. 262 alin. (3) lit. ¢), d) si ) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Personalul didactic de predare, de conducere din unititile/institutiile de Invagaméant preuniversitar, precum si
personalul de indrumare si control poate fi salarizat prin plata cu ora in conditiile Legji-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice, cu respectarea Normelor metodologice aprobate prin ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 4165/2018, cu modificarile ulterioare si a Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora pentru
personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare §i control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din
unitifile de InvaEmant preuniversitar de stat si unititile conexe, aprobate prin ordinul ministrului educaiei nafionale nr.
4827/2018, cu modificarile si completrile ulterioare. Salarizarea in regim de plati cu ora pentru personalul didactic
de conducere, de indrumare si control se realizeazii numai pentru orele care depisesc limita maxima de ore pentru
obligatia de predare, conform Normelor metodologice aprobate prin ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului i
sportului nr. 4865/201 1, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Personalul de conducere din unitifile/institutiile de Tnvatamént preuniversitar, precum si personalul de indrumare si
control poate fi incadrat, la cerere, in regim de plata cu ora pe posturile didactice/catedrele rdmase neocupate, conform
hotararii consiliului de administragie al inspectoratului scolar.

Dupa Incheierea contractelor individuale de munca pe perioad nedeterminaté/determinati, cu personalul didactic
calificat repartizat conform Metodologiei, directorul unitdfii de invaimant afribuie, prin decizie, posturile
didactice/catedrele/orele rimase neocupate in regim de plata cu ora personalului didactic de predare titular in unitatea de
invatimant, la solicitarea, in scris, a acestuia si comunica situatia la inspectoratul scolar, in perioada prevazutd in
Calendar. Personalul didactic titular ciruia i s-a atribuit ore 1n sistem de plata cu ora incheie contract individual de muncé in
regim de plata cu ora cu directorul unitdfii de nvaEmént. Prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor/orelor
vacante/rezervate in regim de plata cu ora au cadrele didactice titulare in specialitatea postului didactic/catedrei vacante
conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.
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Dupa atribuirea posturilor didactice/catedrelor/orelor ramase neocupate in regim de plata cu ora personalului didactic
de predare titular in unitatea de invaamant, directorii unitagilor de invatamant in care mai rdman posturi didactice/catedre/ore
neocupate acordd avizul pentru incadrarea in regim de plata cu ora, in baza prezentarii unui curriculum vitae si sustinerii
unui interviu, in perioada prevazuta in Calendar, personalului didactic de predare titular in alti unitate de invitamant,
personalului angajat in alte domenii de activitate, personalului didactic pensionat cu respectarea conditiilor de studii,
avizelor si atestatelor necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor rdmase vacante/rezervate.

Pe baza avizului obfinut pentru incadrarea in regim de plata cu ora, conform art.94, alin. (5) din Metodologie,
inspectoratul scolar emite decizia de repartizare, in baza careia personalul didactic de predare titular in altd unitate de
invagamant, personalul angajat n alte domenii de activitate si personalul didactic pensionat incheie contract individual de
munca in regim de plata cu ora cu directorul unitéfii de invatamant.

In perioada prevazuta in Calendar, inspectoratul scolar repartizeaz3, in seding de repartizare, in ordine:

a) cadre didactice si candidati cu studii corespunzitoare postului rAmasi nerepartizafi sau cu norma didacticd de
predare incompletd, conform anexei nr. 18 la Metodologie;

b) candidati repartizati dupa concursul national din sesiunea 2021 si candidati repartizati in baza rezultatelor obfinute
la concursurile nationale 2020, 2019, 2018, 2017, 2016 sau 2015 in etapele anterioare, care nu s-au prezentat la posturi
didactice/catedre si care solicit o nou repartizare, conform anexei nr. 18 la Metodologie;

¢) personalul didactic de predare titular care a solicitat incadrarea in regim de plata cu ora, rimas neincadrat, selectat
in baza criteriilor stabilite 1a art.94, alin. (8) din Metodologie;

d) personal calificat, angajat in alte domenii de activitate, care au solicitat incadrarea in regim de plata cu ora, rémasi
neincadrafi, selectafi In baza criteriilor stabilite la art. 94, alin. (8) din Metodologie;

e) personalul didactic de predare calificat pensionat din invagaméantul preuniversitar rdémas neincadrat, care nu
depaseste cu cel mult 3 (trei) ani varsta legald de pensionare, selectat in baza criteriilor stabilite la art94, alin. (8) din
Metodologie;

f) personalul didactic de predare calificat pensionat din invagamantul preuniversitar, care depaseste cu 3 (trei) ani
vérsta legala de pensionare, rimas neincadrat, selectat n baza criteriilor stabilite la art.94, alin. (8) din Metodologie;

g) personalul didactic de predare calificat pensionat din alte domenii de activitate, care a dobandit cel putin
definitivarea In invatamant, rimas neincadrat, selectat in baza criteriilor stabilite la art.94, alin. (8) din Metodologie;

h) personalul didactic de predare calificat pensionat din alte domenii de activitate, rimas neincadrat, selectat in baza
criteriilor stabilite la art.94, alin. (8) din Metodologie.

Pentru departajarea personalului didactic de predare prevazut la art. 94, alin. (7) lit. ¢)-g) din Metodologie se aplicd, in
ordine, urmétoarele criterii:

a) domiciliul in localitatea in care solicita postul;

b) continuarea activitatii didactice In aceeasi unitate de invatamant in care a functionat si in anul scolar anterior;

¢) rezultatul obtinut la interviu,

d) gradul didactic;

e) nota/media obfinuti la examenul pentru obfinerea gradului didactic;

f) media obfinuti la examenul de licent#/absolvire a studiilor, respectiv media obfinut3 la examenul de bacalaureat
pentru absolventii liceelor pedagogice.

Angajarea personalului didactic de predare calificat In regim de plata cu ora, repartizat prin decizia inspectorului
scolar general, se realizeaza de cétre directorul unitifii de Invafimant, dupa prezentarea curriculum-ului vitae si
sustinerea interviului

Angajarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu ora, se realizeaza
pe durata cursurilor sau pani Ia revenirea titularului la post/catedré n timpul anului scolar, cu respectarea prevederilor
Centralizatorului, a condifiilor de pregatire psihopedagogica prevazute la art. 3 alin. (2)+8) din Metodologie sau a indeplinirii
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cerintei prevazute la art. 3 alin. (1) din Metodologie, a prevederilor Metodologiei, a Normelor metodologice aprobate prin
ordinul ministrului educafiei nationale nr. 4165/2018, cu modificarile ulterioare si a Normelor metodologice aprobate prin
ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4827/2018, cu modificérile si completérile ulterioare.

Cadrele didactice titulare in altd unitate de invatamant, cadrele didactice asociate angajate in alte domenii de activitate
si cadrele didactice pensionate, care au ocupat un post didactic/o catedrd vacant(a)/rezervat(g), dupa prezentarea curriculum-
ului vitae si sustinerea interviului, incheie contract individual de munca in regim de plata cu ora cu directorul unitifii de
invatamant, conform art. 254 alin. (16) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

Posturile didactice/catedrele/orele vacante/rezervate ramase neocupate dupd Incadrarea personalului didactic de
predare titular, personalului didactic asociat sau pensionat in regim de plata cu ora se atribuie in regim de plata cu ora, prin
decizie a directorului unititii de invafimant, in ordine, mai int4i personalului didactic de predare angajat cu contract
individual de munci pe perioadi determinati in unitatea de inviitimant si apoi se emit avize pentru incadrarea in
regim de plata cu ora personalului didactic de predare angajat cu contract individual de munci pe perioada
determinata in alte unitati de invatamant, iar situatia se comunica inspectoratului scolar.

Personalul didactic de predare titular si cel angajat cu contract individual de munca pe perioada determinatd in alta
unitate de nvaimant, personalul calificat angajat in alte domenii de activitate, personalul didactic de predare pensionat, care
solicitd, in scris, incadrarea in regim de plata cu ora sustin interviul in fata unei comisii constituite la nivelul unitatii de
invitamant. in vederea sustinerii interviului, comisia elaboreazz bilete cu intrebiri, pe baza tematicii specifice de specialitate
si de didactica specialitdtii. Candidatul extrage un bilet si réspunde la intrebérile continute de acesta. Interviul se evalueaza
cunote dela 10 la 1, iar nota minima de promovare este 5 (cinci). Rezultatele interviului se comunica inspectoratului scolar.

In situatia in care mai riméAn posturi didactice/catedre vacante/rezervate neocupate, acestea se repartizeaza, de
inspectoratele scolare, in sedinti de repartizare, conform Calendarului, in ordine, dupd cum urmeaza:

a) candidatilor rAmasi nerepartizafi sau a celor repartizati in etapele anterioare cu norma didacticd de predare
incompletd, conform anexei nr. 18 la Metodologie sau candidatilor angajati cu contract individual pe perioada determinata
cu noma didacticd de predare incompletd, in vederea completirii normei cu ore din Invafaméantul gimnazial conform
prevederilor art. 8 alin. (4) din Metodologie;

b) candidatilor care nu s-au prezentat la posturi didactice/catedre si care solicitd 0 noud repartizare, conform anexei
nr. 18 la Metodologie;

¢) personalului didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata in altd unitate de
invatagmant pe baza avizului obtinut pentru incadrarea in regim de plata cu ora.

Deciziile de repartizare pe post/catedra pentru candidatii repartizafi conform alin. (3) se emit incepand cu data de la
care au fost repartizati.

Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatdmantul preuniversitar cu personal didactic de
predare calificat in regim de plati cu ora, in contextul situatiei epidemiologice determinate de rispindirea
coronavirusului SARS-CoV-2: Pe durata stirii de alerti, pani la eliminarea restrictiilor privind adungrile publice de cétre
autoritdfile de resort, concursul privind angajarea prin plata cu ora a personalului didactic asociat si a personalului didactic
pensionat constd n prezentarea unui curriculum vitae, care si contind elemente relevante cu privire la activitatea
profesionald, conform art. 42 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 70/2020.

in conditiile art.97, alin. (1) din Metodologie se suspenda aplicarea prevederilor art. 94 alin. (8) lit. ¢) i art. 96 alin.
(2) din Metodologie.
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Abvize si atestate suplimentare:Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care necesita
atestate si avize suplimentare, fncepand cu etapa de completare de norma didactica de predare, solicitantii, inclusiv cadrele
didactice titulare, trebuie si prezinte in perioadele de Inscriere si de verificare a dosarelor/validare a figelor de inscriere la
aceste etape conform Calendarului mobilitagii personalului didactic de predare din nvétimantul preuniversitar pentru anul
scolar 2021-2022, denumit in continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele justificative necesare, dupa cum
urmeaza:

a) avizele eliberate de federatiile, asociatiile, centrele care organizeaza altemative educationale in Roménia, precum
si documentele care atestd parcurgerea modulelor de pedagogie specifica, eliberate de federatiile, asociafiile, centrele care
organizeaza altemative educaionale in Roménia: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena, pedagogie
curativi etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invagamantul alternativ;

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 Politiei (IGP)/ Autoritatii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea catedrelor de
pregatire/instruire practicd 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, in care se precizeazA etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

€) avizul Ministerului Apararii Nationale, avizul Ministerului Afacerilor Inteme sau avizul Ministerului Justifier,
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitdfile de nvagamant
preuniversitar din sistemul de apéarare, de informatji, de ordine publica si de securitate nationald si din unitafile de invafaméant
subordonate Ministerului Justitiei, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administrafie al unitéii
de invatamant, avizat de inspectorul scolar care coordoneazi activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil pedagogic,
calificirile educator-puericultor, educatoare sau nvagitor, constituite din disciplinele care se regésesc in anexa nr. 2 la
Regulamentul-cadru pentru organizarea si functionarea invagamantului pedagogice in sistemul de Invaimént
preuniversitar, aprobat prin ordinul ministrului educafiei si cercetarii nr. 4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate
pentru care a fost eliberat;

g) documente justificative privind indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (17) din Metodologie pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invagimantul special;

h) avizul eliberat de conducerea unititilor de invaamant particular, pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate din unititile de tnvatimant particular care necesita aviz, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru
care a fost eliberat.

Cazier judiciar: Etapele de mobilitate a personalului didactic de predare in care este necesard analiza cazierului
judiciar in vederea verificarii indeplinirii conditiei de ocupare a posturilor didactice/catedrelor prevazute la art. 234 alin. (3)
din Legea educafiei nationale nir. 1/2011 cu modificirile si completérile ulterioare sunt urmétoarele:

a) modificarea contractului individual de munca pe durata determinatd de un an in contract individual de munca pe
durata de viabilitate a postului/catedrei, conform prevederilor art. 93' din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu
modificarile st completarile ulterioare;

b) concursul national/judetean, respecitv testarea organizati la nivel judefean pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate, sesiunea 2021;

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



. PROCEDURA OPERATIONALA | Editia II

Y. :

‘ » INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA %
{ aj“ KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE PRIVIND Nr. de exemplare. 3
Ocuparea posturilor didactice/catedrelor | Revizia
Domeniul: Management vacante/rezervate din invafimantul Nr. de exemplare:
Compartimentul: Managementul

cu personal didactic de predare calificat in
regim de plati cu ora

COD PO-03-22

resurselor umane

Pagina 9 din 12
Exemplar nr. 1

¢) repartizarea candidatilor pe perioada determinata in baza rezultatelor obtinute la concursurile nationale, sesiunile
2020,2019,2018,2017,2016 sau2015;
d) angajarea in regim de plata cu ora a personalului didactic asociat si pensionat.

Copie de pe Registru: La toate etapele de mobilitate a personalului didactic de predare care presupun incheierea

unui nou contract individual de munci pe perioada determinati/nedeterminata la nivelul unei unititi de invataman
se impune obligatoriu verificarea cadrelor didactice/candidatilor care s-au la aceste etape 1n Registrul national automatizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, denumit in
continuare Registru.

In vederea efectuirii verificirilor, inspectoratele scolare solicitd inspectoratelor de politie judetene/Directiei Generale
de Polifie a Municipiului Bucuresti extrasul de pe cazierul judiciar, respectiv copie de pe Registru, in conformitate cu
prevederile art. 20 alin. (7) din Legea nr. 290/2004 privind cazierul judiciar, republicats, cu modificzrile si completirile
ulterjoare, respectiv art. 18 alin. (3) din 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 National de Date Genetice Judiciare.

Cadrele didactice/candidatii i dau consimtiméntul expres/acordul pentru solicitarea extrasului de pe cazierul
judiciar, respectiv a copiei de pe Registru de cétre inspectoratul scolar prin semnarea cererilor-tip de inscriere la etapele de
mobilitate, conform anexei nr. 14 la Metodologie.

Solicitérile inspectoratelor scolare se transmit imediat dupa finalizarea inscrierii candrelor didactice/candidatilor la
etapele de mobilitate respective, astfel incat documentele solicitate sa fie fumizate cel thrziu pana la data organizirii si
desfasurdni sedinfelor de repatizare sau atribuirii posturilor didactice/catedrelor in regim de plata cu ora, iar in cazul
concursului national pana la data afigarii rezultatelor la probele practice/orale si inspectiile speciale la clasa.

In situatia in care in urma verificirilor extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a copiei de pe Registru se constata
faptul ca un cadru didactic/candidat are antecedente penale pentru infracfiuni contra persoanei savérsite cu intentie in
imprejurdn legate de exercitarea profesiei sau este inscris n Registru acesta pierde dreptul de a participa la sedintele de
repartizare sau de a fi incadrat in regim de plata cu ora, iar in cazul concursului nagional pierde dreptul de a participa la proba
SCrisa.

8.2. Documente utilizate
v documente legislative;
v" documente de informare;
v" procedura operationald privind ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din
invataméantul preuniversitar cu personal didactic de predare calificat in regim de plata cu ora.

8.3. Resurse necesare
v/ resurse umane;
v resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas Responsabil(i) Descriere Termen
1. Cadre didactice, Depunerea dosarelor pentru incadrare in regim de platd cu ora la 26 -27
secretariatele unititile de invatamant si depunerea electronici, la adresa de email august 2021
unititilor de pco.mobilitatecv@gmail.com la inspectoratele scolare . Dosarele
invatamant si al ISJ | complete vor fi scanate intr-un singur document.
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Pas Responsabil(i)

Descriere

Termen

2. Directorii unitatilor
de Invatamant,

Comisia de mobilitate
a inspectoratului

Atribuirea orelor vacante/rezervate in regim de plata cu ora
personalului didactic titular la nivelul unitatilor de invatamant, prin
decizie a directorilor unititilor de nvatamant si acordarea avizului
pentru incadrare in regim de plata cu ora personalului didactic titular
din alte unititi de vatimant, personalului didactic asociat si
personalului didactic pensionat si transmiterea electronicé a acestuia la
inspectoratele scolare pe adresa de email
pco.mobilitatecv@gmail.com , conform modelelor din anexe. (va
rugdm s trimiteti un singur email/unitate)

30 august
2021

3. Directorii unitétilor
de Invatamant,

Transmiterea la inspectoratele scolare, a listei posturilor
didactice/catedrelor ~ vacante/rezervate  complete  si
incomplete rdmase neocupate, a listei posturilor
didactice/catedrelor ocupate in regim de plata cu ora, precum
si a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
complete si incomplete rdmase neocupate datorita
neprezentarii la post a candidatilor repartizati in etapele
anterioare; atribuirea orelor vacante/rezervate in regim de
plata cu ora personalului didactic angajat cu contract
individual de munca pe perioada determinati la nivelul
unititii; acordarea avizului pentru incadrare in regim de
plata cu ora personalului didactic angajat cu contract
individual de munca pe perioadia determinata in alte
unititi de invatimant si depunerea/transmiterea acestuia
la inspectoratele scolare;

Documentele vor fi trimise electronic pe adresa de email
pco.mobilitatecv@gmail.com.

31 august — 1
septembrie
2021

Inspector scolar
4. general si inspector
MRU

Emiterea si comunicarea deciziilor

1-3
septembrie
2020

9. Responsabilitati si raspunderi
Directorul unititii de inviatamant are responsabilitatea de a:

v' aduce la cunostinta cadrelor didactice prevederile din procedura actuali;
v’ elabora documentele solicitate de cadrele didactice care participa la aceasts etapd;

v’ trimite documentatia solicitata la termenul stabilit in proceduri la ISJ Covasna;

v  emite acordul de principiu/refuzul motivat cadrelor didactice care au solicitat
repartizarea in regim de plata cu ora ;

Cadrele didactice care participa la aceasta etapi au responsabilitatea de a:
v’ studia si respecta procedura de organizare a etapei;
v' intocmi dosarele de inscriere conform cerintelor;

Comisia constituita la nivelul unititii are responsabilitatea de a:
" elabora bilete cu Intrebiri, pe baza tematicii specifice de specialitate si de didactica specialitifii.;
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v" respecta procedura de evaluare a interviului prevazuta in Metodologie;
v" centraliza rezultatele candidatilor in vederea comunicarii acestora la inspectoratul scolar;

Inspectorul scolar general are responsabilitatea de a emite deciziile de repartizare in regim de
plata cu ora pentru cadrele prevdzute in procedura si Metodologie.

10. Formular evidenta modificari

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

10.1. | Editia 1 | 17.08.2020
10.2. | Editia 2 | 26.07.2021

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 5
Elena fﬂ/
12. Lista de difuzare a procedurii
Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnatura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
proc.
12.1. | Managementul Bobes Presedinte 26.07.2021
resurselor Luminita Comisie
umane Elena judeteand (
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 26.07.2021
SCIM Sebastian ar//
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 26.07.2021

13. Anexe/formulare

1. Anexa 1 — Cerere de angajare in regim de PCO

2. Anexa 2 — Model de adresd de instiintare a inspectoratului scolar referitor la avizele emise
pentru incadrare in regim de plata cu ora — titular in unitate

3. Anexa 3 — Model de adresd de instiintare a inspectoratului scolar referitor la avizele emise
pentru incadrare in regim de plata cu ora — titular in altd unitate, asociat, pensionar

4. Anexa 4 — Model de adresa de instiintare a inspectoratului gcolar referitor la avizele emise
pentru incadrare in regim de plata cu ora — angajat pe perioada determinata in unitate

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



INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN COVASNA
KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE

" 17‘3‘&

G

Domeniul: Management
Compartimentul: Managementul

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
Ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate din invagimantul
preuniversitar
cu personal didactic de predare calificat in

Editia IT
Nr. de exemplare: 3

Revizia
Nr. de exemplare:

resurselor umane

regim de plati cu ora

COD PO-03-22

Pagina 12 din 12
Exemplar nr. 1

5. Anexa 5 — Model de adresd de Instiintare a inspectoratului scolar referitor la avizele emise
pentru Incadrare in regim de plata cu ora — angajat pe perioada determinata in alta unitate

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

Coperta 1

| Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea )
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 difuzeazi editia/revizia procedurii 5
operationale

4 Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii 3

6 Documente de referintd 3

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3-4

8 Descrierea procedurii operationale 4-10

9 Responsabilitdti si raspunderi 10

10 Formular evidentd modificari 11

11 Formular analizé procedura 11

12 Lista de difuzare a procedurii 11

13 Anexe/formulare 11-12

14 Cuprins 12
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