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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiune

a

i1l 2 3 4
1.1. | Elaborat MARIN IRINA MEMBRU CEAC 24.04.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL SCMI 25.04.2023
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL SCMI 25.04.2023
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN DIRECTOR 05.05.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operational®™

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
crt. n cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | . - 06.11.2019
2.2. | Revizia l - - 05.05.2023
2.3. | Revizia 2 - -

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

Nr. Scopul Exp Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU CONSTANTIN 05.05.2023
3.2 Avizare 1 Responsabil SCMI | BILBOR DANIELA 25.04.2023
38 Verificare 1 Responsabil SCMI | BILBOR DANIELA 25.04.2023
3.4 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU CONSTANTIN 05.05.2023
35 Evidenta 1 SECR SCIM Analist MORCOV IOAN 05.05.2023
programator
3.6 Arhivare 1 SECR Secretar sef IFTIME NARCISA 05.05.2023
3.7 Informar 1 CADIR,SECR,FIAD
=

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cdtre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.
4. Scopul procedurii

Procedura descrie activitdiile desfasurate pentru promovarea in grade sau trepte profesionale imediat
superioare (a personalului didactic auxiliar si nedidactic). Prezenta procedurad stabileste etapele de desfasurare
a examenulului. Procedura urmdreste asigurarea aplicarii corecte a legislatiei in vigoare pentru organizarea
examenului.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational;
Procedura este intocmita Tn scopul prezentdrii etapelor pentru promovarea in grade sau trepte profesionale
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5.2. Pelimitarea explicitd a activititii procedurate n cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica;

Procedura se aplica se aplicd personalului didactic auxiliar si nedidactic din Liceul Tehnologic “Grigore
Antipa” Bacau.

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobdrii ei de citre directorul Liceului
Tehnologic,Grigore Antipa” Bacdu si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta

o legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

® legea-cadru Nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ultericare;

o Hotdrarea de Guvern nr 286/2011 pentru aporbarea 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 plétit din fonduri publice;

o Codul Muncii —legea 53/2003 cu modificdrile §i completérile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

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

Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
1 desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate.

Editie a unei proceduri Forma initiald@ sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

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

Formd de organizare a activitdtii personalului didactic din
Comisie de lucru. unitatea scolard, incadrat in invatdmantul preuniversitar; se
constituie canform prevederilor R.O.F.U.L.P.

Activitatea instructiv-educativa complexa, desfasuratad in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoald, prin care
elevii dobédndesc un sistem de cunostinte, priceperi,

. . ) deprinderi, capacitdti, competente, achizitii intelectuale si
Procesul instructiv- educativ . . L. . ] ’
5 motrice, prin care Isi formeaza concepfia despre lume,
convingerile morale, trasaturile de caracter, precum si
aptitudinile de cunoastere, cercetare §i creatie. (obiective si
sarcini clare).

Planificare calendaristics Document administrativ care asociazd elemente ale
6 programei cu alocarea de timp considerata optima de cétre
profesor pe parcursul unui an scolar.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu

Entitate publicd
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personalitate juridicd, care utilizeaza fadministreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

g Compartiment Departament/ serviciu / birou,

9 | Conducdtorul compartimentului Sef birou / sef serviciu.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenui abreviat
Crt.
1 CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. bIR Director
4, P.O. Procedura operationala
5. E Elaborare
6. v Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare "
. Ah. Arhivare -
10. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unit&tilor de Tnvitdmant Preuniversitar
i1, F Formular
12, OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
i3. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice
14. CcP Consiliul profesoral
i5. ROI Regulamentul de ordine interioara
16. EP Entitate publica

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prin procedurd este stabilitd modalitatea de promovare in grade sau trepte imediat superioare pentru cadrele
didactice auxiliare §i nedidactice care indeplinesc urmatoarele conditii: C
¢ Au o vechime de 3 ani pe acelasi grad/treaptd, care reiese din dosarul personal din adeverintele de incadrare ’
» Au obiinut calificativul ,Foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin 2 ori

n ultimii 3 ani

s Nu au fost sanctionati disciplinar dupé acordarea ultimului calificativ

Notd: salariatii incadrati Tn functia de debutant vor promova in gradul sau treapta imediat superioard pe baza

de examen dupd expirarea perioadei de 6 luni dar nu mai mult de 1 an

8.2. Documente utilizate

Fisa postului;

Hotarari CA;

Decizil.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, imprimanta, internet, program legislativ {lex)

8.3.2. Resurse umane:director, secretarul unitdtii de invatdmant, membrii comisiilor de examinare si
contestatii, membrii CA.

8.3.3. Resurse financiare: conform bugetuluiaprobat al unitatii de invatamant.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Salariatul care Tndeplineste conditiile de promovare solicita in scris directorului unitdtii analizarea de cétre
Consiliul de Administratie al unitdtii a posibilitdtii de promovare tn grad sau pe treaptd profesionald
superioara

2. Avand Tn vedere cd promovarea se face de reguld pe un post vacant, dacd acest post nu existd, unitatea face
solicitare la Inspectoratul $colar Judetean pentru transformarea postului

3. Se primegte aprobarea de transformare a postului in gradul sau treapta solicitatd

4. Se numeste comisia de examinare precum si cea de solutionare a contestatiilor care este formata din 3
membrii — un presedinte si doi membrii (art 44 din HG 286/2011, cu modificérile si completérile ulterioare)
si 1 secretar care se asigura din cadrul scolii si nu are calitatea de membru. Calitatea de membru in comisia
de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.
Comisiile de examinare respectiv de solutionare a contestatillor se constltule prin declzle a directorului. Cel
putin un membru din comisia de examinare respectiv de solutionare a contestatiilor trebuie s& aibj
pregatirea profesionald si experienta in domeniul postului pentru care se organizeazd examenul iar n
situatia Tn care in scoald nu existd, se solicitd participarea de la altd unitate scolard. Secretarul comisiei de
examinare, care poate fi gi secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, este numit prin aceeasi
decizie de constituire a comisiilor

Notd: Persoanele desemnate in comisile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie s&
Tndeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

e 53 aibd probitate morala recunoscuta

o 53 nu se afle Tn cazurile de incompatibilitate sau confiict de interese

» sa nu fi fost sanctionatd disciplinar, sau Tn cazul in care a fost sanctionati, sanctiunea nu a fost radiats,
conform legii

e sanu aiba relatii de caracter patrimonial cu candidatul

¢ sa nu fie sot, sotie, ruda sau afin pand la gradul al IV-le cu candidatul sau cu alt membru al comisiilor

5. Membrii comisiei depun declaratia ¢& nu sunt Tn situatiile de incompatibilitate si c8 indeplinesc conditiile de
participare in comisia de examen sau de contestatii.

6. In cazul Tn care se constaté neindeplinirea conditiilor de numire, decizia de constituire a comisiei se modificd
tn mod corespunzdtor

7. Comisia elaboreaza testul pentru evaluarea cunostintelor sub forma de gril3, structurat sub forma de 3 itemi
cu alegere multipl3, 3 itemi cu alegere dualg, 1 item cu rdspuns structurat

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

9. Proba practicd se sustine in functie de postul ocupat de candidat si se referd la verificarea abilitétilor
practice

10.Comisia de examinare va evalua candidatul in cadrul interviului pe baza urmétoarelor criterii:

- comportament in situatii de criza;
- abilitate de comunicare;
- capacitate de sintezd;

12. Tn cadrul examenului de promovare, fiecare din cele dous probe, proba scrisa si interviul vor fi notate cu un
punctaj de maxim 100 de puncte (art 45 (1) din HG 286/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioara).
Membrii comisiei de examinare acorda individual punctaje pentru fiecare dintre cele doud probe,
consemnate Tn borderul de notare (art 45 (2} din HG 286/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare).
Punctajul final se calculeazd ca medie artimetica a punctajelor acordate individual pentru fiecare din cele
doud probe, proba scrisd si interviul art 46 (1) din HG 286/2011,cu modificdrile si completérile ulterioare,.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte (art. 46, alin. {2} din HG 286/2011,cu modificarile si
completarile ulterioare).

13. Promovarea intrd in vigoare din luna urmatoare indeplinirii conditiilor de promovare.

14, Se emite decizia de promovare §i se introduce modificarea in statul functii. Decizia se emite in 4 exemplare:
1 exemplar la dosaru! de promovare, 1 exemplar la persoana in cauzd, 1 exemplar in dosarul de decizii, 1
exemplar la statul de functii.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre compartimentul secretariat.

9. Responsabilitati
Responsabilil cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea

procedurii
Nr. Postul/actiunea (operatiunea) | ] ]| v Vv
cri. 0 1 2 3 4 5
1. CEAC E
2. RESPONSABIL CADIR vV
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. Director A
4, Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA Ap

8. Responsabilitati:

- Directorul — este responsabil cu modificarea fisel postulul, emiterea adresel de solicltare a
transformdrii postului, emiterea deciziilor de constituire a comisiilor de concurs, comisiei de
solutionare a contestatiilor si a deciziei de promovare;
- Secretarul sef- este responsabil cu Tntocmirea referatului de evaluare si cu arhivarea documentelor;

- Membrii comisiei de concurs — sunt responsabili cu elaborarea subiectelor avand in vedere

bibliografia si tematica aprobata;
- Membrii CA — avizeaza rezultatele concursului;
NOTA - Toti factorii implicati n aplicarea procedurii sunt responsabili de modul Tn care ea este

implementatd, respectatd si aplicata.
10. Formular de evidenta a modificarilor

" Data Revi Data Nr. . . Semnatura
Nr. | Editia e s . e Descriere modificare - . . X
ort editiei zia reviziel | pag. conducatorului compartimentului
1 ; 06.11.2013 | 1 | 052023 | 1 Modificare antet
2
3
11. Formular de analizd a procedurii
Nume si Thlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume
Nr. . o de drept
Compartiment conducator .
crt. ) sau v Observat | Semnét
compartimen Semnatura Data . Data
; delegat ii ura
1 CADR | Marin Irina - 26.04.2023
12, Lista de difuzare a procedurii
. . Data intrarii .
Nr. | Comparti . Data Semnatur Data o Semnat
Nume si prenume - .. | Invigoarea
ex. ment primirii 3 retrageri . ura
procedurii
1 CADIR Marin trina 05.05.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.05.2023

Pag6




13. Anexe/formulare/diagrame de proces
F1-PO-CADIR-32
Conginutut si evaluarea probelor — exemplu pentru promovare secretar

Nr. Proba Criterii de evaluare Punctaj
crt.

1 Comportament in situatii de crizad 12,5
2 Abilitate de comunicare 12,5
3 Capacitate de sinteza 12,5
4 Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 12,5
5 Interviu Initiativa 12,5
6 Munca in echipa 12,5
7 Disponibilitate la timp prelungit 12,5
8 Disponibilitate la activitate cu responsabilitdti multiple si diverse 12,5
9 Total proba interviu 100
10 Cunostinte teoretice - test 24
11 3 itemi cu alegere multipld — 2 puncte/item 6
12 3 itemi cu alegere duald — 2 puncte/item 6
13 1 tem cu rdspuns structurat 12
14 intocmirea corespondentei 26
15 | proba practics | Corectitudinea testului elaborat 16
16 Respectarea gramaticii limbii roméne/normelor ortografice 5
17 Formatarea documentului 5
18 Sarcina de lucru fn Excel 10
19 Aplicatie privind incadrarea personalului didactic 20
20 Uiilizarea aplicatiei EDUSAL 20
21 Utilizarea aplicatiei REVISAL 20
22 Total proba practica 100

F2-PO-CADIR-32

PLAN DE INTERVIU
Punctaje maxime acordate de citre comisia de examen la interviul examenului de promovare
pe postul de SECRETAR in cadrul Liceului Tehnologic ,Grigore Antipa”, Baciu

1. Postul transformat;: .,

2. Data desfasurari lnterwu!w

3. Locul desfasurarii interviului: L:ceul Tehnolog:c,,Gr[gore Antipa”, Bacau;
4. Continutul probei:

Comportament Tn situatii de criza 12,5
Abilitate de comunicare 12,5
Capacitate de sinteza 12,5
Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 12,5
Initiativa 12,5
Munca Tn echipa 12,5
Disponibilitate [a timp prelungit 12,5
Disponibilitate la activitate cu responsab[htat[ multiple si diverse 12,5

- Total proba interviu 100

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 solufionare a Contestatiilorn, ... st s et st et rr s

COMISIA DE EXAMEN
Pregedinte: (prenume si nume)}, {functia),
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Membri: (prenume si nume), (functia)
Secretar, (prenume si nume), {funciia)
F3-PO-CADIR-32

DECLARATIE

SUDSEMMATA weverrrererrrsorseereesesesssnes sesresseseresmseressessssanans . In calitate de
- . In comisia de examen de promovare in grad superior la Liceul
Tehnologm ,,Gngore Antlpa Bacau numita prin Decizia nr. . din . , declar pe proprie

réaspundere, in conformitate cu art. 10, alin, {1) si art. 11 dm REGULAMENTUL-CADRU privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale
si a criteriifor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat supericare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, anexd la Hotdrdrea nr. 286 din 23 martie 2011 a Guvernului
Romaniei, urmadtoarele :

art. 10, alin, {1)

¢ Am fost / Nu am fost sanctionatd disciplinar;

art. 11, lit. (a,b,c)

» Am / Mu am relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
mele ori ale sofuiui Pot / Nu pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii ;

* Sunt / Nu sunt sof, sotie, rudd sau fin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu candidatii thscrisi ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

* Sunt / Nu sunt in situatia ocupdrii postului pentru care se organizeazd concursul si Sunt / Nu sunt
direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Numele $i Prenumele: ...

SEMNEEUIA: it sessar e ss e

F4-PO-CADIR-32

PROCES —~ VERBAL
privind desfdsurarea interviului la examenul pentru promovarea tn grad profesional pentru postul de

SECRETAR
Membrii comisiei de concurs, numiti prin Decizia nr... , S-au intrunit in data
e s , Or8 ..., la sediul unitatii, in vederea stablhru pEanu]un de mterwu care cuprinde

modalitatea de acordare a punctajuEu: conform anexei la prezentul Proces-verbal.

Secretarul comisiei de examen a constatat prezenta [a interviu a persoanei in cauza,

Comisia de examen a invitat, Tncepdnd cu ora ........... , persoana care participa la examen, n sala de
desfésurare a interviului.

Membrii comisiei de concurs au adresat intrebéri candidatilor, conform planului de interviu,

intrebérile §i rispunsurile 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 dupd cum urmeaza:

Nr. | Numelesiprenumele | Punctaj acordat de | Punctaj acordat de | Punctaj Rezultat
crt. candidatului v | s total interviu

COMISIA DE EXAMEN

Presedinte: (prenume §i nume}, {FUNCTIA), eriiieieeceenecee e e s s
Membri: (prenume §i nume}, (FUNCHA) oo et sesanns
Membri: (prenume §i nuUmMe}, (FUNCHR) oo st eer s anes
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F5-PO-CADIR-32

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

Membrii comisiel de examen pentru promovarea in grad profesional, numiii prin Decizia nr.
..................... , s-au Intrunit in data de .....ccceveeeeeeeer, OF@ ... 1@ sediul unitétii, in vederea stabilirii subiectelor
pentru proba scrisa. Comisia a stabilit 3 {trei) variante de subiecte, constdnd din ............... intrebdri fiecare, in
conformitate cu tematica de examen. Fiecare variantd a fost semnatd de membrii comisiei de examen,
introdusa in plic, sigilatd si stampilata cu stampila scalii.

La ora .coccecvue comisia de examen a intrat In sala stabilitd pentru desfasurarea probet,

La ora ... comisia de concurs a invitat candidatul s8 extragd un plic cu subiecte de concurs.
Candidatul a extras varianta de subiect cu numarui ...............

Comisia de examen a stabilit modul de acordare a punctajului pentru proba scrisa.

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

Nr. Numele si prenumele | Punctaj acordat de | Punctaj acordatde | Punctaj Rezultat
crt. candidatului total interviu
La ora........... secretarul comisiei de examen a anuntat rezultatul ob{inut

A fost anuntat totodata si termenul limitd 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

COMISIA DE EXAMEN
Presedinte: {prenume si nume), (FUNCLAY, v i seae e sesanasaes

Membri: (prenume si nume), (FUNCa) e e s er s
Membri: (prenume si nume), {fUNCTia) co e e e

Secretar, (prenume si nume), {functia)
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F6-PO-CADIR-32

RAPORTUL FINAL
al examenului pentru pormovare Tn grad profesional

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

.............. , au stabilit rezultatele finale ale examenului, pe baza punctajului obiinut dupa cum urmeaza:

Nr. | Numelesiprenumele | Punctajacordat de | Punctaj acordat de | Punctaj Rezultat
crt. candidatulul | s | e total interviu
Laora........ secretarul comisiei de concurs a anuntat punctajul si rezultatul final de la examen.

Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul raports-a incheiat intr-un singur exemplar si se arhiveaza

COMISIA DE EXAMEN
Presedinte: (prenume si nume}, (FUNCHA), v e soensssssisanses

Membri: {(prenume si nume), (FUNCEHA) oot e er e

Membri: (prenume si nume), {funcgia)
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14. CUPRINS

Paging de Barda oo e
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L T LT I o TV =T o OO SO
5. Descrierea procedurii ....oocvieereieieennennn,
6. ReSPONSADIEALT oottt e s bt eeneeea e s e re s 6
7. Formuiar evidentd MOdHICATT ....oovvviceece ettt ees s sre s nesre e e 6
8. Formular analiza ProCeAUTE ..ucvi e erere ettt et e et er e s eae st e sbasess erarsannensens
8. Lista de distribuire @ ProCeUUril i rrerereaes e ettt sae et sanssbe s s sbesrsssre s 6
L. AR ettt b et s aaes 44 b bbb s b e e nnrre e aesaantbare o ranstenresnrraraas 7
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