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

operationale:

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat COAJA GABRIELA Membru CEAC 8.02.2017
1.2 Verificat LAZARESCU LUMINITA Director adj 9.02.2017
1.3 Avizat SCIM LAZARESCU ANTONETA Vicepresedinte SCIM 9.02.2017
1.4. Aprobat PUIU ADRIAN NICOLAE Director 10.02.2017

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

Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ) o
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia

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

Scopul difuzarii | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Informare/aplicare 1 secretariat Secretar sef Maga Georgeta
3.2. | Informare/aplicare 2 Personal nedidactic | Administrator patrimoniu |  Stirbu Mihai
3.3. | Informare/aplicare 3 Financiar- Contabil sef Spinu Camelia
administrativ
3.4. | Informare/aplicare 4 Personal Director Puiu Adrian
Nicolae
3.5. Evidenta 9 secretariat Secretar sef Evidenta
3.6 Arhivare 10 secretariat Secretar sef Arhivare

4. Scopul procedurii: Procedura descrie activitatile desfasurate pentru promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare (a

personalului didactic auxiliar si nedidactic).

Prezenta procedura stabileste etapele de desfasurare a examenulului.

Procedura urmareste asigurarea aplicdrii corecte a legislatiei in vigoare pentru organizarea examenului.

5. Domeniul de aplicare: Procedura se utilizeaza de catre toate unitatile de invatamant preuniversitar si stabileste etapele ce se vor desfasura

pentru promovarea in grade sau trepte profesionale .Aceasta procedura se aplica personalului didactic auxiliar si nedidactic.
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Legislatie primara:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Legea nr. 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar din invatamant, art. 2

Legea-cadru 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice; art. 26 si art. 4 din anexa nr. I cap. Il lit. L

Codul Muncii —legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr. 286/2011 si a OMECTS nr. 4422/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
desfasurare a concursului sau examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual.

- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitéitii publice

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar.

Circuitul documentelor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual,

2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
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4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Prezentarea modalitatilor de promovare in grade sau trepte imediat superioare pentru cadrele didactice auxiliare si
nedidactice care indeplinesc urmatoarele condifii:

- au o vechime de 3 ani pe acelasi grad/trepta, care reiese din dosarul personal, din adeverintele de incadrare;

-au obtinut calificativul ,,Foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin 2 ori in ultimii 3 ani;

- nu au fost sanctionati disciplinar dupa acordarea ultimului calificativ.

Salariatii incadrati in functia de debutant vor promova in gradul sau treapta imediat superioara pe baza de examen dupa expirarea perioadei
de 6 luni dar nu mai mult de 1 an.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:

- Statul de functii;

- Fisa postului;

- Anuntul privind desfasurarea concursului;

- Decizia emisa de catre conducatorul unitatii privind constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestagiilor;

- Dosarul de concurs;

- Procesele-verbale;

- Raportul final al concursului;

- Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatii;
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- Decizia de incadrare in urma promovarii.

8.2.2. Modul de lucru:

8.2.2 Modul de lucru:

Cererea salariatului si
inregistrarea acesteia prin care

solicita promovarea

Salariatul care indeplineste conditiile de promovare solicitd in scris directorului unitatii analizarea de catre
Consiliul de Administratie al unitatii posibilitatea de promovare in grad sau pe treatd profesionala superioara.

Compartimentul secretariat va Inregistra cererea salariatului.

Solicitarea  conducerii  scolii

pentru tranformarea postului

Avand in vedere ca promovarea se face de regula pe un post vacant, daca acest post nu existd, unitatea face
solicitare la Inspectoratul Scolar Judetean precum si la ordonatorul principal de credite, pentru transformarea
postului.

Dupa primirea aprobarii de transformare a postului n gradul sau treapta solicitatd conducerea unitatii scolare

va organiza examenul privind promovarea in grade/trepte profesionale superioare.

Emiterea deciziei privind
constituirea comisiei de
examinare precum si cea de

solutionare a contestatiilor

Directorul unitatii de invatamant va emite decizia de constituire a comisiei de examinare respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data desfasurarii examenului .

Comisia de examinare precum si cea de solutionare a contestatiilor care este formatd din 3 membrii — un
presedinte si doi membrii (art. 47 din HG 286/2011) si 1 secretar care se asigura din cadrul scolii si nu are
calitatea de membru, si un membru de sindicat sau, dupa caz, un reprezentant al salariatilor, cu experienta si
cunostintele necesare in domeniul postului in care se face promovarea.

Presedintele comisiei de concurs, se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de
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constituire a comisiei.

Decizia va fi inregistra de compartimentul secretariat in registrul de decizii si va fi inmanata fiecarui membru
pe baza de semnatura.

Cel putin un membru din comisia de examinare respectiv de solutionare a contestatiilor trebuie sa aiba
pregatirea profesionala si experienta In domeniul postului pentru care se organizeaza examenul iar in situatia
in care in scoald nu exista se solicita participarea de la altd unitate scolara.

Secretarul comisiei de examinare, care poate fi si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, este
numit prin aceeasi decizie de constituire a comisiilor .

Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

- sd aiba probitate morald recunoscutd;

- sa nu se afle In cazurile de incopatibilitate sau conflict de interese;

- sd nu fi fost sanctionatd disciplinar, sau in cazul in care a fost sanctionatd, sanctiunea nu a fost radiata,
conform legii;

- sa nu aiba relatii de caracter patrimonial cu candidatul,;

- sa nu fie soft, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-le cu candidatul sau cu alt membru al comisiilor;

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs persoana care a fost sanctionatd
disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiata, conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilda cu calitatea de membru in comisia de

solutionare a contestatiilor.
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Atributiile comisiei de concurs

Membrii comisiei depun declaratia ca nu sunt in situatiile de incopatibilitate si ca indeplinesc conditiile de
participare in comisia de examen sau de contestatii.

In cazul in care se constata neindeplinirea conditiilor de numire decizia de constituire a comisiei se modifica
in mod corespunzator .

Comisia de examinare are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste tipul probelor de examinare: proba scrisd sau proba practica si interviu, dupa caz;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa sau stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

C) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa sau proba practica si interviul;

e) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate candidatilor;

f) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de examen, precum si
raportul final al examenul

Comisia stabileste data examenului.

Comisia elaboreaza testul pentru evaluarea cunostintelor sub forma de grila structurat sub forma de 3 itemi cu
alegere multipla, 3 itemi cu alegere duald, 1 item cu raspuns structurat

Comisia stabileste baremul de corectare stabilind punctajul pentru fiecare item si punctajul total.

Atributiile comisiei

solutionare a contestatiilor

de

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise sau a probei practice si a
interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor
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Atributiile secretarului comisiei

Secretarul comisiei de examen si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii
principale:

a) primesc dosarele de examen ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

b) convoacd membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;

C) intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de examinare, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv raportul examenului
care va fi semnat de catre toti membrii comisiei;

d) asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii;

e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

Anunful  privind  desfdsurarea
concursului  de promovare a
personalului didactic auxiliar i

nedidactic

Anuntul privind examenul de promovare va cuprinde :

-conditiile de participare,

-componenta dosarului de examen,

-calendarul,

-tematica

-bibliografia,

-locul de depunere a dosarelor de examen.

Anuntul se va afisa la sediul unitatii si pe site —ul acestuia cu cel putin 20 de zile lucratoare inainte de prima

proba a examenului.

10
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Inscrierea candidatilor la examen

Dosarul de examen se depune de catre candidati la compartimentul secretariat in termen de 10 zile lucratoare
de la data afisarii anunfului privind organizarea examenului de promovare si contine Tn mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la examen adresata conducerii scolii;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) curriculum vitae in format european;

e) alte documente relevante pentru desfasurarea examenului;

f) adeverinta eliberatd de compartimentul secretariat in vederea atestarii vechimii in gradul / treapta
profesionala din care se promoveaza,

g) copii de pe fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani.

Dosarele candidatilor se predau de catre compartimentul secretariat comisiilor de examinare cu cel putin 5 zile

lucratoare inainte de data primei probe de examen.

Desfasurarea examenului - proba

practica

Proba practica se sustine in functie de postul ocupat de candidat si se referd la verificarea abilitatilor
practice. Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
promovarii.

Proba practicd se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examinare, care va include urmatoarele
criterii de evaluare.

Comisia de examinare va evalua candidatul in cadrul examenului de promovare in grade sau trepte
profesionale pe baza urmatoarelor criterii:

a) comportament in situatii de criza;

11
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b) abilitati de comunicare;

C) capacitate de sinteza;

d) disponibilitatea la sarcini noi.

Comisia de examinare poate stabili si alte criterii de evaluare specifice care vor fi evaluate in cadrul
interviului, cum ar fi:

a) complexitate, initiativa, creativitate si diversitate a activitatilor;

b) judecata si impactul deciziilor;

¢) influenta, coordonare si supervizare

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
examenului, intocmita de secretarul comisiei de examinare, care se Semneaza de membrii acestei comisii si de

candidat.

10

Interviul

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de examinare in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise sau probei practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de examinare poate adresa intrebdri candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea
sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final al

examenului, intocmita de secretarul comisiei de examinare, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

12
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11 | Proba scrisa Cunostinte teoretice necesare functiei evaluate vor fi cele din proba scrisa.

12 | Notarea probelor In cadrul examenului de promovare, fiecare din cele doua probe, proba scrisd si interviul vor fi notate cu un
punctaj de maxim 100 de puncte (art 45 (1) din HG 286/2011).
Membrii comisiei de examinare acorda individual punctaje pentru fiecare dintre cele doua probe, consemnate
in borderul de notare (art 45 (2) din HG 286/2011).
Punctajul final se calculeaza ca medie artimetica a punctajelor acordate individual pentru fiecare din cele doua
probe, proba scrisa si interviul art 46 (1) din HG 286/2011.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte (art 46 (2) din HG 286/2011).
Pe baza punctajului final obtinut, comisia de examinare acorda calificative, dupd cum urmeaza:
a) pentru punctaj intre 50 — 70 se acorda calificativul satisfacator;
b) pentru punctaj intre 71 — 90 se acorda calificativul bine;
C) pentru punctaj intre 91 — 100 se acorda calificativul foarte bine.

13 | Comunicarea rezultatelor si | Rezultatele finale ale examenului se afiseaza in maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea ultimei probe.

depunerea contestatiilor Dupa comunicarea rezultatelor obtinute, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48

de ore de la data comunicarii.
Solutionarea si comunicarea rezultatelor contestatiilor depuse se face in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

14 | Promovarea pe post In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta poate sustine un nou examen sau

concurs de promovare in termen de maximum 3 luni.
Pand la promovarea examenului persoana in cauza ramane incadrata la gradul / treapta profesionald detinuta

anterior.

13
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Ca urmare a promovarii, fisa postului salariatului va fi completata cu noi atributii in raport cu nivelul postului.

Promovarea intra in vigoare din luna urmatoare indeplinirii conditiilor de promovare.

15 | Emiterea deciziei de incadrare Conducatorul unitatii emite decizia de promovare si se introduce modificare in statul de functii.
Decizia se emite Tn 4 exemplare:

-1 exemplar la dosarul de promovare,

-1 exemplar la persoana in cauza,

-1 exemplar in dosarul de decizii,

-1 exemplar la statul de functii.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea Activitatile desfasurate
crt. (operatiunea)
1 | Cererea salariatului care solicita promovarea Salariatul care indeplineste conditiile de promovare solicitd in scris promovare in grad sau pe

treata profesionald superioara.

2 | Tranformarea postului Unitatea face solicitare la Inspectoratul Scolar Judetean pentru transformarea postului.

3 | Constituirea comisiei de examinare si cea de | Directorul unitatii de invatiméant va emite decizia de constituire a comisiei de examinare

solutionare a contestatiilor respectiv comisia de Solutionare a contestatiilor .

4 | Atributiile comisiei de concurs Membrii comisiei depun declaratia ca nu sunt in situatiile de incopatibilitate si ca indeplinesc

conditiile de participare in comisia de examen sau de Contestatii.

5 | Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor | Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatiile depuse de candidati .

6 | Atributiile secretarului comisiei Secretarul comisiei de examen si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor se ocupa de

primirea dosarelor de examen ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz si indeplinesc

14
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orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

7 | Anuntul privind desfasurarea concursului Anuntul se va afisa la sediul unitatii si pe site —ul acestuia cu cel putin 20 de zile lucratoare
inainte de prima proba a examenului.

8 | Inscrierea candidatilor la examen Dosarul de examen se depune de catre candidati la compartimentul secretariat in termen de 10
zile lucratoare de la data afisarii anunfului privind organizarea examenului de promovare .

9 | Desfagurarea examenului/ proba practica Proba practicd se sustine in functie de postul ocupat de candidat si se referd la verificarea
abilitatilor practice.

10 | Interviul In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

11 | Proba scrisa Cunostinte teoretice necesare functiei evaluate vor fi cele din proba scrisa.

12 | Notarea probelor In cadrul examenului de promovare, fiecare din cele doud probe, proba scrisi si interviul vor fi
notate cu un punctaj de maxim 100 de puncte (art 45 (1) din HG 286/2011).

13 | Comunicarea  rezultatelor si  depunerea | Rezultatele finale ale examenului se afiseaza in maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea

contestatiilor ultimei probe.

14 | Promovarea pe post Ca urmare a promovarii, fisa postului salariatului va fi completatd cu noi atributii in raport cu
nivelul postului.
Promovarea intra in vigoare din luna urmatoare indeplinirii conditiilor de promovare.

15 Emiterea deciziei de incadrare Conducatorul unitatii emite decizia de promovare si se introduce modificare in statul de functii.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

-asigurarea cadrului legal necesar pentru promovarea in grade/trepte profesionale superioare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Directorul
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aproba infiintarea unui post sau transformarea unui post vacant existent in alt post in urma analizarii statului de functii;
aproba conceperea si publicarea anuntului de scoatere la concurs a postului vacant;
aproba stabilirea comisiei de concurs, prin decizie

Comisia de concurs:

selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu dupa caz;
stabileste subiectele pentru proba scrisa;

stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul,

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs, precum si raportul final al concursului.

Secretarul Comisiei de concurs:

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz:

convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui
comisiei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi
semnate de catre toti membrii comisiei;

asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.
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Candidat:

depune dosarul de inscriere la concurs;

depune contestatia si verifica inregistrarea acesteia.

Comisia de contestatii:

solutioneza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise, probei practice si a

interviului;

transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat | Nr. | Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa Ex. Loc. Per.
1 Continutul si evaluarea probelor 1 Secretar | Secret | Perm.
2 Plan interviu 1 Secret | Perm.
3 Declaratie membri comisiei
4 Decizia de numire a comisiei de examen pentru promovarea
in grad profesional
5 Decizia de numire a comisiei de solutionare a contestantiilor
la examenul pentru promovarea in grad profesional
6 PROCES — VERBAL privind desfasurarea probei scrise la
examenul de promovare in grad profesional
7 PROCES - VERBAL privind desfasurarea interviului la examenul pentru

promovarea in grad profesional pentru postului
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grad profesional

8 RAPORTUL FINAL al examenului pentru pormovare in

9 Model proba scrisa

11. Cuprins

Nr. componentei in cadrul

procedurii operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
ANEXA 1
Continutul si evaluarea probelor — exemplu pentru promovare secretar
Nr crt Denumire proba Criterii de evaluare Punctaj
1 Interviu individual Comportament in situatii de criza 12,5 pct
Abilitate de comunicare 12,5 pct
Capacitate de sinteza 12,5 pct
Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 12,5 pct
Initiativa . Munca in echipa 12,5 pct
Disponibilitate la timp prelungit 12,5 pct
Disponibilitate la activitate cu responsabilitati multiple si diverse 12,5 pct
Total proba interviu 100 pct
2 Proba practica 1. Cunostinte teoretice - test
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3 itemi cu alegere multipla — 2 puncte/item 6 pct
3 itemi cu alegere duald — 2 puncte/item 6 pct
1 tem cu raspuns structurat 12 pct
2. Intocmirea corespondentei

Corectitudinea testului elaborat 16 pct
Respectarea gramaticii limbii romane/normelor ortografice 5 pct
Formatarea documentului 5 pct
Sarcina de lucru in Excel sau Access

Aplicatie privind incadrarea personalului didactic 20 pct
Utilizarea aplicatiei EDUSAL 20 pct
Utilizarea aplicatiei REVISAL 20 pct
Total proba practica 100 pct

ANEXA 2
PLAN DE INTERVIU

Punctaje maxime acordate de ciitre comisia de examen la interviul examenului de promovare pe postul de

in cadrul unitatii scolare

1. Postul transformat :

2. Data desfasurarii interviului: ...........

3. Locul desfasurarii interviului: unitatea scolara.........ccceue.e
4. Continutul probei:

Punctaj max

Comportament in situatii de criza 12,5 pct
Abilitate de comunicare 12,5 pct
Capacitate de sinteza 12,5 pct
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Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 12,5 pct
Initiativa 12,5 pct
Muncain echip 12,5 pct
Disponibilitate la timp prelungit 12,5 pct
Disponibilitate la activitate cu responsabilitati multiple si diverse 12,5 pct
total 100 pct

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50. puncte.
6. Modalitatea de contestare: se poate formula contestatie in termen de 24 de ore de la comunicare
care se depune la secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor
COMISIA DE EXAMEN
Presedinte: (prenume $i NUME),........cooenererenenennnnne.
Membru.: (prenume $i NUME).........ccocovrerenineinnnn
Membru.: (prenume $i NUME),.......cccceverereninrnennens

Secretar, (prenume $i NUME), .......cccoeverirerenereennne

ANEXA 3
DECLARATIE
Subsemnata in calitate de in comisia de examen de promovare in grad superior la unitatea
scolara , numita prin Decizia nr. din ,

declar pe proprie raspundere, in conformitate cu art. 10, alin, (1) si art. 11 din REGULAMENTUL-CADRU privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, anexi la Hotararea nr. 286 din 23 martie 2011 a Guvernului Roméniei, urmétoarele :

art. 10, alin, (1)

« Am fost / Nu am fost sanctionata disciplinar;
art. 11, lit. (a,b,c)
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« Am/ Nu am relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale mele ori ale sotului Pot / Nu pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaluarii ;
« Sunt / Nu sunt sot, sotie, ruda sau fin pana la gradul al 1VV-lea inclusiv cu candidatii inscrisi ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare
a contestatiilor;

e Sunt/ Nu sunt in situatia ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul si

e Sunt/ Nu sunt direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Numele si prenumele,

ANEXA 4
DECIZIAn. din

de numire a comisiei de examen pentru promovarea in grad profesional
Avénd in vedere :

Aprobarea Inspectoratului Scolar Judetean ...........c.coeververenee. de transformare a postului de

in temeiul:
e Art.(8), art.(9), art. (10 ) siart. (11 ) din REGULAMENTUL-CADRU privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, anexa la Hotararea nr. 286 din 23 martie 2011 aGuvernului Roméniei
Directorul scolii............c.coooeeviiiiniiiiiie,
Decide:

Art.1. Se constituie Comisia de examen pentru promovarea pe gradul profesional.............cccccviiiiininin s , Cu urmétoarea componenta :
Presedinte —

1. Membru comisiei : -

2. Membru comisiei

3. Secretarul comisiei :

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza compartimentul secretariat , care va inmana fiecarui membru din comisie prezenta decizie .
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DIRECTOR
ANEXA 5
DECIZIANnNr. din

de numire a comisiei de solutionare a contestantiilor la examenul pentru promovarea in grad professional

Avand in vedere :

Aprobarea Inspectoratului Scolar Judetean ............cccocvevvrennne. de transformare a postului de

in temeiul:

e Art.(8), art.(9), art. (10 ) si art. (11 ) din REGULAMENTUL-CADRU privindstabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, anexi la Hotédrérea nr. 286 din 23 martie 2011 a Guvernului Roméniei

Directorul scolii

Decide:
Art.1. Se constituie Comisia de solutionare a contestatiilor laexamenul pentru promovarea pe gradul profesional , Cu urmatoarea componenta :
o Presedinte —
o Membru comisiei : -
o Membru comisiei
o Secretarul comisiei :
Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza compartimentul secretariat , care va inména fiecarui membru din comisie prezenta decizie .
DIRECTOR
ANEXA 6

PROCES - VERBAL privind desfasurarea probei scrise la examenul de promovare in grad profesional

Membrii comisiei de examen pentru promovarea in grad profesional, numiti prin Decizia nr. , S-au Intrunit in data de ,ora

la sediul unitatii, in vederea stabilirii subiectelor pentru proba scrisa. Comisia a stabilit 3 ( trei ) variante de subiecte, constand din intrebari fiecare, in
conformitate cu tematica de examen. Fiecare varianta a fost semnatd de membrii comisiei de examen, introdusa in plic, sigilata si stampilatd cu stampila scolii.

La ora comisia de examen a intrat in sala stabilitd pentru desfasurarea probei .
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La ora comisia de concurs a invitat candidatul sd extraga un plic cu subiecte de concurs. Candidatul a extras varianta de subiect cu numarul
Comisia de examen a stabilit modul de acordare a punctajului pentru proba scrisa.

Comisia de concurs a procedat la corectarea lucrarilor scrise conform baremului stabilit si a decis acordarea urmatorului punctaj pentru proba scrisa:

Nr crt

Numele si prenumele candidatului Punctaj acordat de Punctaj acordat de Punctaj acordat de Punctaj total

Laora secretarul comisiei de examen a anuntat rezultatul obtinut.
A fost anuntat totodata si termenul limita de depunere a contestatiei, precum si data, ora si locul organizarii interviului .
Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul proces-verbal s-a incheiat intr-un singur exemplar si se arhiveaza .

Presedinte: (prenume $i NUME),........coocerererenienennnne.

Membru.: (prenume $i NUME)........cccooevvreiererercennas

Membru.: (prenume §i NUME),......coccovreerrernereenens
Secretar, (prenume $i NUME), .....ccoovverrernennienennnn.
ANEXA 7

PROCES - VERBAL
privind desfiasurarea interviului la examenul pentru promovarea in grad profesional pentru postul de.................ccoociriiiiiiniiiiinns

, S-au Intrunit in data de , ora

Membrii comisiei de concurs, numiti prin Decizia nr , la sediul unitatii, in vederea

stabilirii planului de interviu, care cuprinde modalitatea de acordare a punctajului conform anexei la prezentul Proces-verbal.
Secretarul comisiei de examen a constatat prezenta la interviu a persoanei In cauza .

Comisia de examen a invitat, incepand cu ora , persoana care participa la examen,in sala de desfasurare a interviului. Membrii comisiei de concurs au adresat
intrebari candidatilor,conform planului de interviu.

Intrebarile si raspunsurile au fost consemnate de secretaul comisiei de examen si au fost semnate de membrii comisiei si de candidat. Fiecare membru al comisiei a

acordat punctajul dupacum urmeaza:
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Nr Numele si prenumele candidatului Punctaj acordat de Punctaj acordat de Punctaj acordat de Punctaj total Rezultatul interviului
crt | e e | i
Laora secretarul comisiei de examen a afisat punctajele si rezultatele interviului la afigier.

Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul proces-verbal s-a incheiat intr-un singur exemplar si se arhiveaza.
Presedinte: (prenume $i NUME),........ccoererrereriennannnn.
Membru.: (prenume $i NUME).........cccoerereneneinnn
Membru.: (prenume $i NUME),.......ccccorvrrreenirinennenne
Secretar, (prenume $i NUME), .......cccoevervrereneieeinnne.

ANEXA 8
RAPORTUL FINAL

al examenului pentru pormovare in grad profesional

Membrii comisiei de examen, pentru promovare in grad profesional, numiti prin Decizia

punctajului obtinut dupa cum urmeaza:

, au stabilit rezultatele finale ale examenului, pe baza

Nrcrt Numele si prenumele candidatului Punctaj proba scrisa Punctaj interviu

Punctaj total

Rezultatul final

La ora secretarul comisiei de concurs a anuntat punctajul si rezultatul final de la examen.
Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul raport s-a incheiat intr-un singur exemplar si se arhiveaza.
Presedinte: (prenume $i NUME),......ccocovvvervreereereannnns
Membru.: (prenume $i NUME).........ccccvvvrvierereneennas

Membru.: (prenume §i NUME),......ccoceeervrerinenererennnns
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Secretar, (prenume $i NUME), ......cccovevvrvriereesiereernnnns
ANEXA 9
MODEL PROBA SCRISA

ITEMI CU ALEGERE MULTIPLA
1. Conform Legii nr 1/2011 din personalul didactic auxiliar face parte: a) profesor pentru invatamantul primar, b) logoped, ¢) instructor educatie extrascolara, d)
formator
2. Conform Legii nr 1/2011 formele de angajare a personalului didactic sunt: a) perioada nedeterminati, b) contract de prestari servicii, ¢) contract de colaborare
3. Documentele scolare sunt: a) registrul unic de evidenti a formularelor actelor de studii,b) carnetul de elev, c) adeverinta de elev
ITEMI CU ALEGERE DUALA
1. Vechimea in invatamant este formata din vechimea efectiva in invatdmant si vechimea recunoscuta in invatamant, dupa caz DA/NU
2. Bursele de care beneficiazi elevii din invatamantul preuniversitar sunt cele acordate conform HG nr.558/1998. DA/NU
3. Conform Legii 53/2003 , cu modificarile ulterioare, termenul de preaviz in care de demisie nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrdtoare pentru salariatii cu functii de
executie respectiv mai mare de 30 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de conducere. DA/NU

ITEM CU RASPUNS STRUCTURAT
Obiectivul general al activitatii de secretariat este asigurarea interferentei dintre scoala si beneficiar (elev/profesor) iar obiectivul specific al postului de secretar este
managementul activitatii de secretariat.
1. Enumerati citeva din atributiile si responsabilititile secretarului de scoali conform Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de invatiméant
preuniversitar:
- asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs
- aduce condica de prezenta in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor
- deschide si inchide fisetul in care se pastreaza cataloagele la inceputul si la terminarea orelor de curs impreuna cu profesorul de serviciu dupa ce a verificat impreuna cu
acesta existenta tuturor cataloagelor
- completeaza foile matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea tuturor documentelor scolare
- pastreaza cataloagele pe timpul vacantelor scolare in secretariat

- procura, completeaza si elibereaza actele de studii cu respectarea ,,Regulamenului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor scolare in vigoare™
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- se ocupa de evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare conform Nomeclatorului

Arhivistic, aprobat Arhivele Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare conform Nomeclatorului Arhivistic, aprobat de Arhivele Nationale.

2. Precizati care este termenul in care trebuie actualizati aplicatia REVISAL

- cel tarziu in ziua lucratoare acterioara inceperii activitatii la angajare

- suspendarea si cauzele de suspendare in termen de 20 zile lucratoare de la data suspendarii ,mai putin cele in baza certificatelor medicale

- incetarea contractului de munca se inregistreaza la data incetarii.
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