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Procedura Operationala privind
Procedura de selectie a cadrelor didactice pentru derularea Proiectului 2021-1-R0O01-
KA121-SCH-000009797 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea
persoanelor in scopul invatarii

COD: PO-CEAC-137
Editia: I, Revizia: 0, Data: 02.05.2022,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
g:t resg(l;:siralgilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Chelba Mirela Daniela Secretar Comisie Programe Europene 02.05.2022
1.2 Avizat Lazarescu Luminita Mirela Presedinte Comisie Monitorizare 02.05.2022
1.3 Aprobat Puiu Adrian-Nicolae Director 02.05.2022

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la

Editia sau, care se

Nr. dui)é caz < Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile

Crt revizia in Al

O-E editiei sau

cadrul editiei AP

reviziei

editiei
2.1 Editial X X 02.05.2022

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

Scopul Exemplar Data

e Departament Functia Numele si prenumele .. .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Aplicare, 1 Consiliu Presedinte Consiliu Puiu Adrian-Nicolae 03.05.2022
Informare Profesoral Profesoral
3 Aplicare, 2 Comisie Presedinte Comisie Lazarescu Luminita Mirela  03.05.2022
Informare Monitorizare Monitorizare ’
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 03.05.2022
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Selectarea obiectiva, transparenta si nediscriminatorie a 6 cadre didactice pentru a participa la cursul de formare
School Innovation: A New Mindset for Teachers and Students, furnizat de Europass Teacher Academy, care se va
desfasura la Amsterdam in perioada 1-6 august 2022 si a 2 cadre didactice care vor insoti un grup de 7 elevi in
Franta in luna septembrie 2022.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea Procedura de selectie a cadrelor didactice pentru derularea Proiectului 2021-
1-RO01-KA121-SCH-000009797 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea persoanelor in
scopul invatarii

Procedura descrie un set de reguli unitare si explicite privitoare la modalitatea de selectie a cadrelor didactice
de la Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi”, Radauti in vederea participarii la cursuri de formare continua prin
intermediul programului Erasmus+, Actiunea KA1- Mobilitatea persoanelor in scopul invatarii.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind activitatile Proiectului 2021-1-RO01-KA121-SCH-000009797 in cadrul
Programului Erasmus+, Actiunea-cheie 1: Mobilitatea persoanelor in scopul invatarii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Consiliul profesoral

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisia pentru programe si proiecte educative, subcomisia P5rograme europene
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

Ghidul programului Erasmus +, versiunea valabila pentru 2022;

Contractul incheiat intre Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale (ANPCDEFP) si Colegiul National , Eudoxiu Hurmuzachi”, Radauti

2 Legislatie primara:

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ghidul programului Erasmus +, versiunea valabila pentru 2022;

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

= = (@]
Do e®No o w52

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP
CNEH

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica

Colegiul National , Eudoxiu Hurmuzachi”
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Aceasta procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic de la Colegiul National ,Eudoxiu
Hurmuzachi”, Radauti, care doresc sa participe la

ACTIVITATI DE MOBILITATE, stagii de educatie si formare profesionald in straindtate : 6 cadre didactice vor
participa la cursul de formare School Innovation: A New Mindset for Teachers and Students, furnizat de Europass
Teacher Academy, care se va desfasura la Amsterdam in perioada 1-6 august 2022 si 2 cadre didactice vor insoti
un grup de 7 elevi in Franta, in luna septembrie 2022.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

-Directorul
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1.CONSTITUIREA COMISIILOR DE LUCRU
Stabilirea prin decizia conducerii unitatii de invatamant a:
a. COMISIEI DE EVALUARE a dosarelor cadrelor didactice care doresc sa faca parte din grupul tinta:
(1) Componenta
- presedinte, un membru al echipei de management;
- doi membri evaluatori, profesori, selectati din randul profesorilor care nu au intentia de a participa la cursul de
formare;
- un secretar al comisiei care poate fi numit din randul cadrelor didactice care nu si-au exprimat optiunea de a
candida la mobilitati; Componenta comisiei de evaluare este urmatoarea:
(2) Unul dintre membrii evaluatori indeplineste si functia de secretar al comisiei de evaluare.
(3) Atributiile comisiei de evaluare sunt:
informarea persoanelor interesate cu privire la procedura de selectie;
primirea dosarelor candidatilor;
evaluarea dosarelor candidatilor pe baza criteriilor de selectie stabilite;

Pagina 5/9



stabilirea candidatilor admisi;

anuntarea rezultatelor procesului de selectie;

(4) Membrii comisiei de evaluare vor respecta urmatoarele reguli:

responsabilitate si obiectivitate in evaluarea dosarelor candidatilor in conformitate cu criteriile de
selectie stabilite;

transparenta procesului de selectie;

respectarea termenelor stabilite.

b. COMISIA DE CONTESTATII

Stabilirea prin decizia conducerii unitatii de invataméant a comisiei de contestatii la etapa de selectie a membrilor
echipei de proiect, avand in componentd persoane care nu au participat la evaluarea dosarelor, dupa cum
urmeaza :

- presedinte, un membru al echipei de management,

- doi membri evaluatori desemnati de echipa care implementeaza proiectul ;

- un secretar al comisiei care poate fi numit din randul cadrelor didactice care nu si-au exprimat optiunea de a
candida la mobilitati;

Membrii comisiilor de selectie, respectiv de contestatii vor declara pe propria raspundere, cunoscand prevederile
art. 292 din Codul Penal, ca nu au afini sau rude pana la gradul IV inclusiv, care participa la concurs.

2.DISEMINAREA PROIECTULUI IN RANDUL PROFESORILOR

II.1 Informarea profesorilor are in vedere doua aspecte principale:

cunoasterea obiectivelor si activitatilor proiectului;

cunoasterea datelor necesare pentru implicarea in grupul tinta.

Informarea profesorilor asupra oportunitatii de mobilitate in cadrul proiectului se va face prin diferite actiuni de
promovare si diseminare:

- eveniment de lansare a proiectului;

- discutii directe cu profesorii despre obiectul mobilitatilor;

- pagina web si pagina de facebook a scolii;

- avizierul proiectului din unitatea scolara.

II.2 Depunerea dosarelor de candidatura se realizeaza de catre profesori la secretarul comisiei de selectie
organizate la nivelul unitatii scolare.

3 . DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE SELECTIE A GRUPULUI TINTA

a..Elaborarea de catre comisia de proiect a criteriilor de departajare a cadrelor didactice care vor sa participe la
mobilitati.

b. Managerul de proiect si coordonatorul de proiect vor pune la dispozitia comisiei de selectie criteriile de
selectie a candidaturilor, elaborate in baza obiectivelor proiectului;

c. Anunt concurs de selectie la aviziere si pe site-ul scolii.

Afisarea conditiilor si a criteriilor pe care trebuie sa le indeplineasca potentialii candidati-cadrele didactice
pentru a face parte din echipa de proiect.

d. Lansarea apelului catre cadrele didactice din scoala in cadrul sedintelor Consiliului profesoral. Se anunta si pe
aceasta cale concursul de selectie a cadrelor didactice doritoare sa participe la cursuri de formare.

e. Depunerea dosarului de candidatura, a unei cereri si scrisori de intentie, insotite de un C.V. si de documentele
justificative solicitate, la secretariat unitatii, conform calendarului anuntat.

f. Selectia participantilor (evaluarea dosarelor).

Pentru selectia participantilor este numita, prin decizie interna, comisia de evaluare a candidaturilor si comisia de
contestatii in vederea selectiei a 6 cadre didactice care vor participa la cursul de formare School Innovation: A
New Mindset for Teachers and Students, furnizat de Europass Teacher Academy, care se va desfasura la
Amsterdam in perioada 1-6 august 2022 si a 2 cadre didactice care vor insoti un grup de 7 elevi in Franta in luna
septembrie 2022.

4. CALENDARUL SELECTIEI
Selectia se face conform calendarului urmator:

ETAPA TERMEN

Diseminarea proiectului si a informatiilor referitoare la procesul de selectie 05-11 mai 2022

Depunerea dosarelor de catre candidati si a fisei de autoevaluare (completatda in format electronic si apoi
printatd) la secretariatul scolii 12-13 mai 2022

Evaluarea dosarelor candidatilor si afisarea rezultatelor procesului de selectie 16- 19 mai 2022

Depunerea contestatiilor 20 mai 2022

Afisarea rezultatelor finalE: 21 mai 2022

5.CRITERII DE ELIGIBILITATE PARTICIPARE PROIECT DE MOBILITATE:
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a.CONDITII DE ELIGIBILITATE

* Participantul trebuie sa fie profesor al Colegiului National ,Eudoxiu Hurmuzachi” Radauti

* Candidatul nu a/ beneficiaza de alta finantare din alte proiecte finantate de UE;

» Dosarul de candidatura va fi complet si corect intocmit.

b.CRITERII DE SELECTIE

» competente in tematica proiectului

e implicarea activa in viata scolii in ultimii cinci ani si disponibilitatea de a lucra suplimentar, in scopul
participarii la activitatile locale ale parteneriatului (diseminare, evaluare, activitati cu elevii, elaborare planuri de
lectie pentru ghidul de bune practici, realizare produse finale etc.)

* motivatia de a participa la un asemenea proiect

» abilitati de time management (respectarea termenelor de realizare si predare a unor materiale)

» competente lingvistice (competente de comunicare in limba engleza cel putin de nivel B1)

* competente privind organizarea unor ateliere de lucru pe tematica proiectului

» expertiza in managementul proiectelor scolare

* competente in comunicare, gestionarea situatiilor conflictuale, negociere, munca in echipa

* competente organizatorice si manageriale

* competente digitale (calculator, internet, realizare materiale PPT, realizare site-uri etc.).

¢.DOSARUL DE CANDIDATURA SOLICITAT VA CUPRINDE URMATOARELE DOCUMENTE (in aceasta ordine):
OPIS

Cerere de inscriere (Anexa 1)

Curriculum Vitae - format European datat si semnat de catre candidat

Scrisoare de intentie

Acordul de participare (Anexa 3)

Declaratie de consimtamaéant (Anexa 4)

6. DISPOZITII FINALE

6.1 In termen de 3 zile lucratoare de la finalizarea selectiei, comisia de selectie va Intocmi un raport privind
selectia participantilor. Raportul trebuie sa cuprinda:

- data si locul sesiunii de evaluare;

- componenta comisiei;

- scurta descriere a desfasurarii procesului de selectie;

- lista cu rezultatele finale ale evaluarii.

6.2 Formularele de inscriere si dosarele candidatilor, insotite de toate documentele de evaluare elaborate de
comisia de selectie semnate de toti membrii, raportul comisiei insotit de listele finale fac parte din documentatia
proiectului si vor fi gestionate conform deciziei echipei de management de proiect si arhivate conform
prevederilor legale.

6.3 Dosarele de candidatura ale participantilor, precum si documentele elaborate de comisia de evaluare pe
parcursul procesului de selectie, fac parte din documentatia proiectului

6.4 Documentele vor fi realizate intr-un singur exemplar si introduse in ordinea prezentata mai sus, intr-un dosar
din PVC cu sina. Orice informatie eronata va duce la eliminarea automata a candidatului

Orice modificare a componentei grupului tinta va fi anuntata echipei de management a proiectului!

Mentiuni suplimentare:

» Selectia participantilor se va realiza respectand principiul egalitatii de sanse si principiul nondiscriminarii
(paritatea de gen, apartenenta la o etnie, categorii sociale defavorizate etc.);

» Departajarea candidatilor in vederea selectiei se va realiza in ordinea descrescatoare a punctajelor obtinute,
conform grilei de evaluare stabilite.

7. ANEXE

Anexa 1: Cerere de inscriere

Anexa 2: Acord de voluntariat

Anexa 3: Declaratia privind exluderea finantarii multiple
Anexa 4: Acord privind utilizarea datelor personale

Anexa 5: Acord privind utilizarea imaginii personale

Anexa 6: Declaratie privind rambursarea contravalorii cheltuielilor in cazul renuntarii fara motiv justificat la
proiect

Anexa 7: Proces verbal de selectie

Anexa 8: Registru de Inregistrare a dosarelor de candidatura
Anexa 9: Proces verbal de verificare a dosarelor

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Directorul - numeste, prin decizie comisia de selectie si comisia de contestatie
Comisia de implementare a proiectului.- se ocupa de elaborarea si aplicarea procedurii
Secratarul Comisiei de Programe europene elaboreaza si redacteaza
procedura

Comisia de evaluare a candidaturilor are urmatoarele atributii:

preluarea dosarelor de inscriere de la secretariat (membrii comisiei de selectie) si verificarea
indeplinirii cerintelor privind continutul dosarului de candidatura si a criteriilor de eligibilitate;

completarea Fisei de evaluare/candidat. Acorda punctajele in consens si ierarhizarea candidatilor in ordinea
descrescatoare a punctajelor obtinute;

intocmirea procesului verbal de selectie;

centralizarea rezultatelor selectiei;

afisarea rezultatelor selectiei prin mijloacele de informare mentionate (avizier proiect);

intocmirea raportului activitatii de selectie.

Eventualele contestatii se rezolva de catre comisia de analiza a candidaturilor in termen de 2 zile lucratoare de
la afisarea rezultatelor.

Comisia de rezolvare a contestatiilor:

* primeste si rezolva contestatiile;
e comunica rezultatele finale ale selectiei;
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 02.05.2022 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Consiliu Profesoral Puiu Adrian-Nicolae 03.05.2022 05.05.2022

Lazarescu Luminita
Mirela

3 CEAC Closca Valentina 03.05.2022 05.05.2022

2 Comisie Monitorizare 03.05.2022 05.05.2022

Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
comisiilor si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Nr. Numar de

Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare
Crt exemplare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

g W W NN NN

Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului 7

Responsabilitati 12
Formular de analiza a procedurii 13

Anexe 13
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