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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 Semnitura
responsabilii prenumele .
1.1. | Elaborata/ Kiss Eva Inspector scolar 16.02.2023 § i ]
Revizuita I1diké / i
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar 16.02.2023 / - /
/7 ,
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 16.02.2023
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general 16.02.2023 —~ A

/b/%h

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale /‘ /”u

a6\

\ ‘ A6
43 A\T

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

2.1. | Editial 3.03.2020

2.2. | EditiaIl 22.02.2021

2.3. | Revizianr. 1 Aprobarea  Metodologiei 14.02.2022
pentru mobilitatea
personalului didactic pentru
anul scolar 2022-2023

2.4. | Revizianr. 2 Aprobarea  Metodologiei 16.02.2023
pentru mobilitatea

personalului didactic pentru
anul scolar 2023-2024

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 16.02.2023
resurselor Comisie | Luminita \
umane judeteana | Elena
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 16.02.2023 )(
resurselor MRU I1diko yd
umane /
2 [AJmEa’iuleAde Se difuzeaza in format electronic
mmvatamant
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32, | Informare - [AJm:[aEﬂeAde Se difuzeazi in format electronic
Invatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 16.02.2023
Sebastian
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 16.02.2023

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta proceduri reglementeaza modalitatea de modificare a contractului individual de munca
din duratd determinatd de un an in contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplici la toate unitatile de Invatdmant cu personalitate juridica din judeful Covasna in vederea
modificarii contractului individual de munca din durata determinatd de un an 1n contract individual
de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru cadrele didactice calificate in unitatile
de invitimant in care sunt angajate in anul scolar 2022-2023, dacé acestea au promovat examenul
de definitivare in invatdmant si au obtinut nota/media de cel putin 7 la concursul national de ocupare
a posturilor didactice, conform Metodologiei.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii
v' Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare - Art. 93!,

v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024, aprobatd prin OMEd nr.6218/9.11.2022, cu
modificarile si completarile ulterioare — Art. 4-5, Art.51-53; art.106, art.108, art.110, art.
112-113, art.115;

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

Centralizatorul privind disciplinele de invafaimént, domeniile si specializdrile, probele de

concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invdtimantul preuniversitar,

precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invad{dmaént si Anexele

Centralizatorului,

v Adresele de comunicare ale unititilor de invatdmant, cétre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic pentru care a fost aprobata modificarea contractului individual
de munca din duratd determinatd de un an In contract individual de muncéd pe durata de
viabilitate a postului/catedrei, la nivelul unitétii; :

v Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;

AN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

E}; Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 | Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizérii
activititii, cu privire la aspectul procedural
) Procedura Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
operationald PO | unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
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3 | Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdti sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu i care
implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

4. | Posturi didactice

Totalitatea orelor normate conform planurilor cadru de invdtdmant in vigoare,
pe baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2022-
2023 si avind in vedere prevederile art.38 din OU nr.114/2018;

5. | Metodologie

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatimantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024, aprobatd prin OMEC

nr.6218/9.11.20222

Abrevierea Termenul abreviat
MEd Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Norma didacticd: de predare-invidtare, de instruire practicd si de evaluare curentd a
prescolarilor si a elevilor in clasd este constituiti 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 si completarile ulterioare, cuprinde ore prevdzute in planurile-
cadru de invatdmant la disciplinele corespunzitoare 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 laart. 7 alin. (3) din Metodologie sau ore conform documentului de numire/ransfer/repartizare pe post/catedra.

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 invagmantului superior se iau in considerare si:

a) programele de conversie a cadrelor didactice din Invataméantul preuniversitar care asigurd dobandirea de noi
competente pentru noi specializiri si/sau ocuparea de noi functii didactice, altele decét cele ocupate in baza formarii
initiale cu durata de minimum un an i 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 diplomé obtinuta ulterior finalizAri cu diploma a studiilor universitare de lungd durats;

¢) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, n profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obtinuta ulterior finalizzrii cu diploma a studiilor universitare de licentd st masterat necesare
pentru ocuparea de posturi didactice/catedre de nivel liceal/postliceal.

Diplomele care atesta titlul stiintific de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de perfectionare
postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea normei didactice de predare in nvéfimantul preuniversitar.

Modificarea contractului: Consilile de administratie ale unititilor de Tnvatdmant pot hotéri modificarea
duratei contractului individual de munca din duratd determinatd de un an in contract individual de munca pe durata de
viabilitate a postului/catedrei, pentru cadrele didactice calificate, daca acestea au promovat examenul de definitivat
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si concursul national de titularizare cu nota/media de repartizare cel putin 7 (sapte), conform art. 64 alin. (8) din
Metodologie (minimum 7 atit la proba scrisi, cit si la proba practicd sau inspectia la clasd), in conditiile Legii nr. 1/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare si dacd postul este vacant.

De prevederile aliniatului anterior pot beneficia si cadrele didactice debutante care sunt inscrise si
promoveazi examenul national pentru dobAndirea definitivarii in invatimant, sesiunea 2023.

Modificarea duratei contractului individual de munca din duratii determinati de un an, in contract individual de
munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei, pentru cadrele didactice calificate se realizeaza prin decizia inspectorului
scolar general, In baza hotararii consiliilor de administratie ale unititilor de invétiméant.

Un cadru didactic calificat angajat pe un post didactic/o catedra vacant(d)/rerevat(d) cu contract individual de
munci pe perioadd determinati de un an care participa si la concursul national, sesiunea 2023, la disciplina
corespunzitoare postului didactic/catedrei pe care este incadrat in anul scolar curent poate beneficia de modificarea duratei
contractului individual de munc din durati determinati de un an In contract individual de muncé pe durata de viabilitate
a postului/catedrei in conditiile Metodologiei, daci obtine minimum nota 5 (cinci) la proba scrisa a concursului.

Beneficiazi de modificarea duratei contractului individual de munca din durati determinati de un an in contract
individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei cadrul didactic calificat angajat pe un post didactic/o
catedrii vacant(3)/rezervat(3) cu contract individual de munci pe perioadi determinatii de un an, incheiat pAna
cel tArziu la data inceperii cursurilor, care a dobéndit definitivarea in nvatamant si care a obtinut cel puin nota sau
media de repartizare 7 (sapte) in specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e) la un concurs national, conform art.
64 alin.(8) din Metodologie (minimum 7 atét la proba scris, cAt si la proba practica sau inspectia la clasa), in conditiile Legii nr.
1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare. Cadrul didactic calificat angajat pe un post didactic/o catedra vacant(a)
cu contract individual de munc pe perioada determinati de un an, care a dobéndit definitivarea in invatamént i a obfinut
cel putin nota sau media de repartizare 7 (sapte), conform art. 64 alin. (8) din Metodologie, la mai multe concursuri
nationale, beneficiazi de modificarea duratei contractului individual de munca in baza celei mai mari note/medii de
repartizare obtinute in specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e), cu respectarea cumulativa a conditiilor generale
si specifice din Metodologie, daci la ultimul concurs national la care a participat nu a obtinut nota sub 5 (cinci) la proba
scrisa in specialitatea postului didactic/catedrei ocupat (€).

Pot beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din durati determinati de un an, In contract
individual de muncé pe durata de viabilitate a postului/catedrei cadrele didactice calificate care indeplinesc conditiile
mentionate precum si urmétoarele conditii specifice:

a) posturile didactice/catedrele pe care sunt incadrate tn anul scolar curent nu au fost ocupate in efapele anterioare
ale mobilitdfii personalului didactic de predare, sunt constituite sau se pot constitui in una sau mai multe unitati de
invatimant cu personalitate juridica sau din una sau mai multe discipline, conform art.52 alin. (6) din Metodologie, si sunt
complete si vacanre &ncepand cu 1 septembrie 2023;

b) respecti conditiile de ocupare a postului didactic/catedrei conform Metodologiei;

¢) detinavizele si atestatele necesare pentru ocuparea postului didactic/catedrei conform Metodologiei;

d) au obtinut calificativul ,,Foarte bine”” n ultimii 2 (doi) ani scolari Incheiati si calificativul parfial “Foarte bine”
in anul scolar 1n curs;,

€) nuau fost sanctionate disciplinar in ultimii 2 (dot) ani scolari incheiati si nici pe parcursul anului scolar in curs.

Prin exceptie de la prevederile art.52, alin. (3) lit. d) si €) din Metodologie, cadrele didactice cu o vechime mai mica
de 2 (doi) ani scolar, trebuie sa facd dovada ci au obinut calificativul “Foarte bine” si ¢ nu au fost sanctionate disciplinar
pe intreaga perioada de desfasurare a activitafii.

Cadrul didactic calificat care indeplineste conditiile prevazute la art. 52, alin. (1) si (2) din Metodologie, precum i
condiiile cumulative prevazute la art.52, alin. (3) din Metodologie si ocupa un post didactic/o catedrd care necesitd probe
practice/orale beneficiazi de modificarea duratei contractului individual de muncé din durata determinaté de un an, in
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contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, in unitatea/unititile de invatamant in care este
incadrat in conditiile in care a obtinut cel putin nota 7 (sapte) la proba practica sau calificativul ,,Admis” la proba orald in
oricare din etapele mobilitii personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar.

Cadrele didactice calificate angajate pe perioada determinati de un an care au norma didactic de predare stabilita
conform prevederilor art. 262 alin. (3) din Legea nr.1/2011, cu modificérile §i completérile ulterioare, constituita din
dousi sau mai multe discipline, care nu se ocupa in baza aceleasi probe scrise, in concordanti cu specializirile dobandite
prin studii, potrivit Centralizatorului, pot beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din durata
determinat de un an, n contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, incepand cu data de 1
septembrie 2023, in situatia i care ponderea cea mai mare de ore din cadrul postului didactic/catedrei o are disciplina/o
au disciplinele pentru care cadrul didactic a sustinut proba scrisi sau disciplinele care constituie postul didactic/catedra au
aceeasi pondere, cu respectarea cumulativa a celorlalte conditii generale si specifice.

In situatia in care, la nivelul unittii de vatimant, la o anumiti specialitate, numérul cadrelor didactice, care pot
beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din durati determinati de un an, in contract individual
de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei, este mai mare decét numérul posturilor didactice/catedrelor vacante
existente Incepand cu 1 septembrie 2023, prioritate are, in ordine:

a) cadrul didactic calificat angajat, pAnd cel tdrziu la data inceperii cursurilor, pe un post
didactic/o catedri vacant(3) cu contract individual de munca pe perioadd determinaté de un an;

b) cadrul didactic cu domiciliul in localitatea in care solicitd postul didactic/catedra, conform
art. 1 alin. (2) din Metodologie.

In situatia in care domiciliul nu conduce la departajare, atunci are prioritate cadrul didactic cu
nota/media cea mai mare in baza cireia se realizeazi modificarea contractului individual de munca,
potrivit art.52, alin. (2) din Metodologie. In cazul notelor/mediilor de repartizare egale, departajarea
se realizeazd luAndu-se in considerare, in ordine, urmatoarele criterii:

a) gradul didactic;

b) nota/media cea mai mare obtinutd la gradul didactic sau la examenul de definitivare in
invatamant;

¢) media de departajare cea mai mare calculatd conform anexei nr. 15;

d) media cea mai mare obtinutd la examenul de licentd/absolvire a studiilor, respectiv media
cea mai mare obtinuti la examenul de bacalaureat pentru absolventii liceelor pedagogice.

Cadrele didactice care se incadreazi in prevederile art.52, alin. (1)+(6) din Metodologie se adreseazi, in scris,
consiliilor de administratie ale unitdtilor de nvatamant in care au Incheiat contracte individuale de munca pe perioada
determinati, prin depunerea unei cereri, in perioada prevazuti de Calendar. Consiliile de administratie ale unitatilor de
invatiméant analizeaza cererile depuse, verificd indeplinirea conditiilor, aplica criteriile de departajare, daci este cazul,
conform Metodologiei, stabilesc lista cadrelor didactice propuse pentru emiterea deciziilor privind modificarea duratei
contractului individual de munca din durati determinati de un an, in contract individual de muncé pe durata de viabilitate
a postului/catedrei si comunicd, in scris, cadrelor didactice solicitante motivele admiterii/respingerii cererii privind
modificarea duratei contractului individual de munca.

Cadrele didactice calificate care au promovat examenul national de definitivare in Invafamant, incadrate pe
perioada determinati de un an pe posturi didactice/catedre constituite in dous sau mai multe unitfi de nvagamént pot
beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din durati determinati de un an, in contract individual
de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei, Incepand cu data de 1 septembrie 2023, in situafia in care obfin
acordul consiliilor unittilor de vatimant privind modificarea duratei contractului individual de muncé, astfel incét,
incepand cu data de 1 septembrie 2023, in unitafile de nvétimant in care este incadrat sa i se poata constitui un post
didactic/o catedrd complet(&).
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Persoana nemultumiti are dreptul de a contesta hotirrea consiliului de administratie al unitafii de invafaméant,
printr-o cerere scrisi adresatd conducerii inspectoratului scolar, In termen de 24 de ore de la comunicarea acesteia.
Contestaia se solutioneazi conform prevederilor art. 4 alin. (20) din Metodologie.

Directorii unititilor de tnvifimént fnainteaza inspectoratului scolar lista cuprinzand cadrele didactice ale céror
cereri au fost admise si pentru care se propune emiterea decizilor privind modificarea duratei contractului individual de
munci din durati determinati de un an, n contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei,
precum si lista cuprinzAnd cadrele didactice ale caror cereri au fost respinse, la care se anexeazi, in copie, cererile depuse
de cadrele didactice nsotite de documentele mentionate n cerere, In vederea emiterii deciziilor. Comisia judefeana de
mobilitate verifici situatiile transmise de unitaile de Tnvaiméant si intocmeste listele finale cuprinzind cadrele didactice
pentru care se propune emiterea deciziilor privind modificarea duratei contractului individual de munca din durata
determinati de un an, n contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei si le prezinté spre validare
consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

In situatia in care comisia judefean de mobilitate constatd abateri de la prevederile Metodologiei, intr-o unitate de
invatamant, presedintele comisiei solicitd, in scris, directorului unittii de invaimént respective revenirea asupra situafie,
cu reluarea procedurilor legale, i vederea remedierii abaterilor constatate de inspectoratul scolar. Listele finale, validate
de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se afiseazi la inspectoratul scolar la termenul prevazut in Calendar
si, in baza acestor liste, inspectorul scolar general emite deciziile privind modificarea duratei contractului individual de
munci din duratd determinati de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, cu
respectarea prevederilor art. 5 alin. (5) din Metodologie.

In baza deciziei privind modificarea duratei contractului individual de munca din duratd determinata de un an, in
contract individual de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei, emise de inspectorul scolar general,
directorul/directorii unitifii/unititilor de invatimant cu personalitate juridica incheie cu cadrul didactic respectiv, incepand
cu data de 1 septembrie 2022, actul/actele aditional(€) la contractul/contractele individual(e) de muncd pe durata
determinatii de un an scolar, urméand ca, pe durata de viabilitate a postului/catedrei, anual, s incheie cate un nou act
aditional/noi acte aditionale, la contractul/contractele individual(e) de munca pe duratd determinati, de modificare a literei
b) a capitolului C din contract cu mentiunea ,,Durata de viabilitate a postului didactic/catedrei”.

Cadrele didactice debutante care au solicitat modificarea duratei contractului individual de munca din durati
determinatd de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei §i nu au promovat
examenul national pentru dobandirea definitivarii in Tnvatimént, sesiunea 2023, rimén incadrate, in anul scolar 2023-
2024, pe posturile didactice/catedrele solicitate prin prelungirea contractului individual de munca pe perioada determinat,
in baza deciziilor de repartizare emise de inspectorul scolar general, pana la data de 31 august 2023.

Cadrului didactic care a beneficiat de modificarea duratei contractului individual de munci din
durati determinatd de un an, in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, in sesiunea 2023, i se va completa norma didacticd de predare in situatia in care,
dupi aceastd etapd sau pand la data de 1 septembrie 2023, se constata ca postul didactic/catedra pentru
care s-a emis decizia privind modificarea duratei contractului individual de muncéd din duratd
determinatd de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei a
fost redus(s) pana la jumdtate de norm3, ca urmare a revenirii titularului la post, a nerealizarii planului
de scolarizare, a restructurdrii retelei scolare sau a modificarii planurilor-cadru de Invétdméant. In
situatia in care, dupi aceastd etapd sau pani la data de 1 septembrie 2023, se constaté o reducere mai
mare de jumitate de normi didacticd de predare a postului didactic/a catedrei pentru care s-a emis
decizia privind modificarea duratei contractului individual de munca din duraté determinata de un an,
in contract individual de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei, inspectorul scolar general
revocd decizia cadrului didactic aflat in aceasta situatie.

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



P PROCEDURA OPERATIONALA | Editia II

(L35 Kovaszin meGve AFELGOVELGSEGE PRIVIND Nr. de exemplare: 2
‘ Modificarea contractului individual Revizia 1
Domeniul: Management de munci din duratd determinatd de | Nr, de exemplare 0

Compartimentul: Managementul| U0 an in contract individual de
vesiimelor nivane munci pe durata de viabilitate a

postului/catedrei

COD PO-03-15

Pagina 8 din 12
Exemplar nr. 1

Avize si atestate suplimentare:Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care
necesiti atestate i avize suplimentare, ncepand cu etapa de completare de normé didacticd de predare, solicitantii,
inclusiv cadrele didactice titulare, trebuie sd prezinte in perioadele de inscriere si de verificare a dosarelor/validare a fiselor
de inscriere la aceste etape conform Calendarului mobilitdtii personalului didactic de predare din nvatimantul
preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024, denumit in continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele
justificative necesare, dupd cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federatiile, asociatiile, centrele care organizeaza altemative educationale in Roménia,
precum si documentele care atestd parcurgerea modulelor de pedagogie specificd, eliberate de federatiile, asociatiile,
centrele care organizeazi alternative educationale in Roménia: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena,
pedagogie curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul 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;

c) avizul Inspectoratului General al Polifiei (IGPYAutoritatii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea catedrelor
de pregétire/instruire practica 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 a prevederilor art,35 alin(1) din Legea nr.489/2006 privind libertatea religioasa si regimul general al cultelor,
republicatd, 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;

e) avizul Ministerului Apérérii Nagionale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului Justitiei,
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitdfile de nvaimant
preuniversitar din sistemul de apérare, de informatii, de ordine publica si de securitate nationald si din unitéfile de
invatamant 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 administratie al unitétii
de invatdmant, avizat de inspectorul scolar care coordoneaza activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil pedagogic,
calificérile educator-puericultor, educatoare sau Tnvaator, constituite din disciplinele care se regésesc in anexa nr. 3 la
Regulamentul de organizare si functionare a colegiilor si liceelor pedagogice din Roménia, aprobat prin ordinul
ministrului educafiei nationale nr. 4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

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

h) avizul eliberat de conducerea unitifilor de invaimént particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitétile de invatamant particular care necesita aviz, In care se precizeaza etapa
de mobilitate pentru care a fost eliberat;

1) documente justificative privind cuprinderea In programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se
recruteaza, se selecteaza, se pregéteste si se sprijind personalul didactic de predare pentru a desfisura activitifi didactice
in unitafi de invatdmant preuniversitar situate in medii dezavantajate;,

j) Incepéand cu etapa de pretransfer, avizul operatorului economic pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate
de discipline tehnologice sau de pregatire-instruire practicd de la clasele/grupele din Tnvaaméntul dual.

In etapa de intregire a normei didactice de predare atestatele/avizele suplimentare sunt prezentate doar
pentru ocuparea unor ore la discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. In
mod exceptional, avizele eliberate de conducerile unitiilor de nvatamant particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de invatamant particular, pot fi prezentate si In timpul sedintelor de
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repartizare. In situatia i care doi sau mai mulfi candidati obfin un aviz pentru acelasi post didactic/aceeasi catedrs,
ocuparea postului didactic/catedrei se realizeaza in ordinea descrescétoare a notelor/mediilor/punctajelor.

Cazier judiciar si Copie de pe Registru: Latoate etapele de mobilitate a personalului didactic de predare care
presupun incheierea unui nou contract individual de muncé pe perioada determinati/nedeterminati la nivelul
unei unitafi de invétamant se impune obligatoriu verificarea cadrelor didactice/candidatilor care s-au la aceste etape Tn
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, denumit in continuare Registru.

Candidatii/cadrele didactice care participa la aceste etape au obligatia de a depune certificatul/adeverinta de
integritate comportamentald prevazut(d) 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 National de Date Genetice Judiciare, in
perioadele de Inscriere/validare a Inscrierii conform Calendarului. In cazuri exceptionale, dacd un candidat/cadru
didactic nu prezinta certificatul de integritate comportamentala la dosar in perioada de inscriere/validare, acesta are
obligatia de a depune obligatoriu certificatul de integritate comportamentald la unitatea de Invatamént, la data
prezentdrii pentru incheierea noului contract individual de munca.

In situatia i care tn urma verificarilor extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a copiei de pe Registru se
constatd faptul ca un cadru didactic/candidat are antecedente penale pentru infraciuni contra persoanei savarsite cu
intenfie i Imprejurdr legate de exercitarea profesiei sau este inscris in 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 national pierde dreptul de a
participa la proba scrisa.

8.3. Documente utilizate
v" documente legislative;
v" documente de informare;

8.4. Resurse necesare
v/ resurse umane;
v’ resurse materiale;

8.5. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Depunerea, inregistrarea cererilor insotite de documentele
Directorii justificative la secretariatele unittilor de invataméant, analizarea | 15 - 16 martie
1. unitatilor de cererilor in consiliile de administratie ale unitétilor de invatamant si 2023
invatamant comunicarea acordului/refuzului motivat privind modificarea
contractului individual de muncé pe duratd determinata de un an,
in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a postului
Directorii si Depunerea listelor cuprinzdnd cadrele didactice care au primit
2. secretarii acordul/refuzul consilillor de administratie ale unititilor de | 16-17 martie
unitatilor de invatimant privind modificarea contractului individual de munca 2023,
invatamant pe duratd determinati de un an, in contract individual de muncé pe ora 13.00
durata de viabilitate a postului/catedrei la inspectoratele scolare, ’
insotite de cererea adresatd inspectorului scolar general si
documentele previzute in aceasti cerere
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen

17 — 21 martie
Inspector MRU, | Verificarea listelor cuprinzind cadrele didactice care au primit 2023;

acordul/refuzul consiliilor de administratie ale unitatilor de Trimiterea

3. Secretariatul ISJ | invatamant privind modificarea contractului individual de munca | electronica a
Covasna pe durati determinatd de un an, in contract individual de muncd pe | contestatiilor la
durata de viabilitate a postului/catedrei de citre comisia de | secretariatul I§J

mobilitate constituitd la nivelul inspectoratului scolar i Covasna, fn

termen de 24 ore

inregistrarea contestatiilor la inspectoratele scolare si remedierea de 1
a

eventualelor abateri constatate de inspectoratul gcolar.

Contestatiile vor fitrimise electronic la inspectoratul scolar pe hf)(t);;r?il‘?x;
adresa de email office@isj.educv.ro . La contestatie se atageaza copia STitAe] de
cartii de identitate. fnvatamant, pand

la ora 14,00

Solutionarea contestatiilor de cétre consiliul de administratie al

4. CA al inspectoratului scolar i validarea listelor finale cuprinzand cadrele 22 martie
inspectoratului | didactice pentru care se propune modificarea duratei contractului 2023

individual de munca din durati determinatd de un an, in contract
individual de munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei
Emiterea si comunicarea deciziilor privind modificarea

5 Inspector scolar | contractului individual de munca pe duratd determinati de un an, | 23 - 31 martie
general in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a 2023
postului/catedrei, cu respectarea prevederilor art.5, alin(5) din
Metodologie

9. Responsabilitati si raspunderi
Directorul unitatii de invitamant are responsabilitatea de a:

v’ aduce la cunostinta cadrelor didactice vizate prevederile din procedura actuali;

v" elabora documentele solicitate de cadrele didactice care participa la aceasti etap;

v intocmi lista cadrelor pentru care a fost admisd cererea de modificare a contractului
individual de munca din duraté determinata de un an in durata de viabilitate a postului, precum
si lista cadrelor didactice a céror cerere a fost respinsa;

v’ a Instiinta In scris cadrele didactice privind decizia consiliului de administratie;

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

Cadrele didactice angajate care Indeplinesc conditiile mentionate au responsabilitatea de a:
v' studia si respecta procedura de organizare a etapei;
v' intocmi dosarele de inscriere conform cerintelor;

Consiliul de administratie al unitéitii are responsabilitatea de a
v’ analiza cererile depuse, a verifica indeplinirea conditiilor, a aplica criteriile de departajare, daci este
cazul, conform Metodologii;
v' a stabilii lista cadrelor didactice propuse pentru emiterea deciziilor privind modificarea duratei
contractului individual de munca din durata determinatd de un an, in contract individual de munca pe

durata de viabilitate a postului/catedrei;
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



s
}f'f'ns‘j INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN COVASNA
 KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE

Domeniul: Management
Compartimentul: Managementul
resurselor umane

PRIVIND

PROCEDURA OPERATIONALA

Modificarea contractului individual
de munci din durati determinata de
un an in contract individual de
munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei

Editia IT

Nr. de exemplare: 2

Revizia 1

Nr. de exemplare 0

COD PO-03-15

Pagina 11 din 12

Exemplar nr. 1

v' a comunica, In scris, cadrelor didactice solicitante motivele admiterii/respingerii cererii privind
modificarea duratei contractului individual de munci;

Comisia judeteani de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de a:

v’ verifica situatiile transmise de unitétile de nvatimant;
V" ‘intocmi listele finale cuprinzind cadrele didactice pentru care se propune emiterea decizilor privind
modificarea duratei contractului individual de munci din duratd determinati de un an, T contract
individual de muncé pe durata de viabilitate a postului/catedrei;

v prezenta listele spre validare consiliului de administratie al inspectoratului scolar;

Presedintele comisiei judetene de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea

de a:

v solicita, In scris, directorului unitatii de Tnvaimant respective revenirea asupra situafiei, cu reluarea
procedurilor legale, in vederea remedierii abaterilor constatate de inspectoratul scolar;

CA al ISJ Covasna are responsabilitatea de a:
v" solutiona contestatiile depuse de catre cadrele didactice participante la aceasti etapi;
v" valida listele finale pentru eliberarea deciziilor de modificare a contractului individual

de munci;

Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane are responsabilitatea de a:

v afisa listele validate de consiliul de administratie al ISJ Covasna;

Inspectorul scolar general are responsabilitatea de a emite deciziile de modificare a
contractului individual de muncéd din perioadd determinatd de un an in perioada de viabilitate a

postului;
10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnéitura
Crt. reviziei modificare | conducatorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 3.03.2020
10.2. | Editia 2 | 22.02.2021 Nr.2 16.02.2023 legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. | timent prenume sau Semna Data | Observatii | Semna | Data
delegat N ’
ura tura
11.1. | MRU Bobes Luminita 16.02.
Elena { 2023
\
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12. Lista de difuzare a procedurii

Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnatura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
proc. M\
12.1. | Managementul Bobes Presedinte 16.02.2023
resurselor Luminita Comisie (
umane Elena judeteanda 1
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 16.02.2023 \
SCIM Sebastian
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 16.02.2023
13. Anexe/formulare

1. Anexa 1 — Cerere de repartizare pentru angajare cu contract individual de munca pe perioada
viabilitatii postului, conform prevederilor art. 93! din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare

2. Anexa 2 — Model instiintare ISJ

3. Anexa 3 — Model cerere unitate de invatdmant
4. Aprobarea/refuzul motivat al consiliilor de administratie ale unitatilor de Invatdmant;
5. Macheta unitate_modificare CIM pe perioada viabilitatii post_2023.xIs,;

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

Coperta 1

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

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii 2.3
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 operationald 3-4

8 Descrierea procedurii operationale 4-10

9 Responsabilitati si raspunderi 10-11

10 Formular evidentd modificari 11

11 Formular analizd procedura 11

12 Lista de difuzare a procedurii 12

13 Anexe/formulare 12

14 Cuprins 12
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