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Aprobati in sedinta CA din /7 ¢f Zo/d
Presedinte CA, director prof. Horoiti-Jitci Daniela-Rodica

PROCEDURA OPERATIONALA

Ocuparea posturilor didactice vacante sau rezervate, prin plata cu
ora/cumul

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
i Elaborat oo lwiss Demisls- DIRECTOR 13.08.2018
Rodica
121, Verificat Oprea Cristina Meda MEMBRU CA 14.08.2018
122 Aprobat Rt D DIRECTOR  |14.08.2018

Rodica

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

o 3 & G Data de la care se aplici
Editia sau, dupi caz, revizia in oy W, o ; 5 5 =i
s Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei Siate e )
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1, Editia I - P.O. X X 20.08.2018
2.2, Revizia 1 X X X
2.3. Revizia 2 X X X
2.4. Editia aII-a X X %
X X
2.5 Revizia | X
X X
216. Revizia 2 X X X

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

Scopul Exemplar o ‘ . ] =
difuzsrii i Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Secretariat Secretar sef Cucos Ramona
; . Horoita-Jitca
3.2, aplicare 1 Management Director Tl Rt
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3.3. aplicare 1 Management Director adjunct | Cirjontu Mihaela

Conform
3.4. informare 2 Cadre didactice cererilor de

inscriere
3.5, evidenta 1 secretariat secretar Cucos Ramona
3.6. verificare 1 conducere director Ho.r OIta-Jltqa

Daniela-Rodica

3.7 arhivare 1 Arhiva secretar Cucos Ramona

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii este definirea etapelor care trebuie parcurse in vederea ocuparii posturilor didactice
vacante, sau rezervate, prin plata cu ora/cumul, in cadrul Colegiului National “Gh. Rosca Codreanu” Barlad;

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind organismele abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura este utilizatd de directorul scolii pentru alocarea orelor in regim de plata cu ora/cumul in
cadrul Colegiului National ”Gh. Rosca Codreanu” Barlad;

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar in
anul scolar 2018 — 2019;

Ordinul MEN nr. 4165 /24.07.2018;
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

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

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

2. |Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata

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

4. |Post vacant Postul legal constituit care figureaza cu mentiunea ,,VACANT” in
statul de functii

5. |Post rezervat Post legal constituit in statul de functii si ocupat de cétre personalul

2
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didactic angajat pe perioadd nedeterminatd, iar personalul didactic
este directo/ director adjunct/inspector sau este ales in Parlament,
numit in Guvern sau indeplineste functii de specialitate specifice din
aparatul ~ Parlamentului, al Consiliului Legislativ, al Curtii
Constitutionale, al Avocatului Poporului, al Administratiei
Prezidentiale, al Guvernului sau in Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetérii Stiintifice, precum si cele alese de Parlament in organismele
centrale ale statului

6. [Fisa de activitate lunara Fisd de activitate lunara conform modelului cadru previzut in anexa 3
a ordinului MEN nr. 4165 / 24.07.2018. In fisa de activitate lunara se
completeazd cel putin orele aferente activitatii de predare — invatare —

evaluare.
7.2. Abrevieri ale termenilor
chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
2. [E Elaborare
3. |V Verificare
4. |A Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.

1. In cadrul Colegiului National *Gh. Rosca Codreanu” Bérlad poate functiona personal didactic angajat prin
plata cu ora conform Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invdtdmantul preuniversitar in anul scolar 2018 — 2019;

2. Cadrele didactice angajate prin plata cu ora vor intocmi o fisd de activitate lunard conform modelului
cadru prevazut in anexa 3 a ordinului MEN nr. 4165 / 24.07.2018. In fisa de activitate lunard se completeaza
cel putin orele aferente activititii de predare — invatare — evaluare.

8.2.

(D Posturile didactice vacante sau rezervate se ocupd in regim de plata cu ora, in ordine cu: personal
didactic de predare titular, personal didactic de predare angajat cu contract individual de munci pe perioada
determinatd, personal didactic de predare pensionat, personal angajat cu functia de bazi in alte domenii de
activitate.

2) Se recomanda ca posturile didactice vacante sau rezervate sa fie acoperite cu prioritate de personalul
didactic titular din scoala.

(3)  Nu pot efectua activitéti didactice la plata cu ora persoanele care au fost inliturate din invatdmant
printr-o hotarare judecétoreascad definitivd de condamnare penala sau persoanele care au fost condamnate
penal pentru cauze incompatibile cu functia didactica.
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(4)

Selectarea candidatilor pentru desfasurarea activitatilor in regim plata cu ora se va efectua doar

pentru personal didactic de predare titular si cel angajat cu contract individual de munci pe perioada
determinata in altd unitate de invatimant, personal didactic de predare pensionat, personal angajat cu functia
de baza in alte domenii de activitate, in baza unui curriculum vitae si sustinerii unui interviu.

8.3 INSCRIEREA CANDIDATILOR

Depunerea dosarelor se va face in perioada 20 — 24 august 2018 la unitatea scolars, dupa urmatorul
program:

20, 21, 22, 23 august 2018: 9.00 — 14.00

Vineri 24 august 2018: 9.00 — 12.00

8.4. COMISIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A INTERVIULUI

Comisia constituitd la nivelul unitétii de invatamant va fi formata din: presedinte — directorul scolii,
vicepresedinte — un membru CA, 1-2 membri — profesori de specialitate pentru orele
vacante/rezervate, secretar — secretarul scolii.

8.5. DESFASURAREA INTERVIULUI

1. Personalul didactic de predare titular si cel angajat cu contract individual de munci pe perioada
determinata in altd unitate de invatamant, personalul didactic de predare pensionat, personalul angajat cu
functia de baza in alte domenii de activitate va sustine un interviu in fata unei comisii constituite la
nivelul unitétii de invatamant.

2. Sustinerea interviului va avea loc pe 24 august 2018, incepand cu ora13.00la sediul unititii.

3. Comisia elaboreaza bilete cu intrebdri pe baza tematicii specifice de specialitate si de didactica
specialitétii.

4. Numarul biletelor propuse este cel putin egal cu numarul candidatilor inscrisi pentru fiecare post

vacant/rezervat.
5. Biletul va contine doud subiecte: unul stiintific si unul de didactica specialititii. Fiecare subiect va fi

evaluat cu note de la 10 la 1. Nota finala a interviului va fi datd de media aritmetica a notelor obtinute la
cele doud subiecte.
6. Candidatul extrage un bilet si raspunde la subiectele continute in acesta in maximum 30 minute.
7. Pentru notarea candidatilor se foloseste Fisa de evaluare a interviului/grila de evaluare — Anexa nr. 1
8. Interviul se noteazi cu note de la 10 la 1, iar nota minima de promovare este 5 (cinci).
9. Pentru departajare se aplica in ordine urmatoarele criterii:
a) Continuarea activititii didactice in aceeasi unitate de invatdmant in care a functionat si in anul
scolar anterior;
b) Grad didactic;
¢) Nota obtinuta la examenul pentru obtinerea gradului didactic;
d) Media obtinuta la examenul de licenta;
e) Domiciliul in localitatea in care se afla postul
10. Rezultatele interviului se comunica Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui.


Informatician
Typewritten text
4

Informatician
Rectangle

Informatician
Typewritten text
4

Informatician
Rectangle

Informatician
Typewritten text
13.00


Colegiul National "Gh. Rosca Codreanu”

Barlad

Procedura operationala

Ocuparea posturilor didactice vacante, sau

rezervate prin plata cu ora/cumul

Editia I
Nr.deex. - 2

Revizia
Nr.deex. 2

Pagina 5 din 6

Exemplar nr. 1

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

irt g)(;r:rzz;ir:nn;;;ltul (postul)/actiunea Cad:;:z};d:;ctzce SECRETARIAT| DIRECTOR | Biroul Salarizare Arhiva
0 1 2 3 4 5
1 gfr'i(s:?iriea posturilor vacante, rezervate in statul de . Ap. g v Al
Dosarul privi esfa ivitatilor 1 i s
. plcz);;ircu (;))ra ind desfasurarea activitatilor in regim E A V, Ap. AR
3 Evaluarea si ierarhizarea candidatilor E - - - -
4. Decizia de angajare - - A E, Ap. Ah.
3 Fisa de activitate zilnica A E Ap. Ah.
6. Calcul salarial si acordarea drepturilor salariale - - - Ap. -
Anexa nr. 1
FISA DE EVALUARE INTERVIU
Numele si prenumele candidatului:
Disciplina:
Data:
Nr. Tipul de subiect Aspecte evaluate Notd acordata Nota Nota
crt. pentru aspectele Maximd | Acordatd | finald
evaluate
Maximda | Acordatd
L Tematica Calitatea cunostintelor de 3 10
specificd specialitate prezentate
specialitatii Cantitatea cunostintelor de 2
specialitate prezentate
Modul de  prezentare al | 3
cunostintelor de specialitate
Utilizarea limbajului de |2
specialitate
2. Didactica Cunoagterea programei pentru | 2 10
specialitatii clasa la care se predi continutul
stiintific de la primul punct
Cunoagterea  etapelor  unui | 2
proiect didactic
Abordarea unor tipuri de lectii | 3
pentru  predarea continutului
stiintific de la primul punct
Cunoasterea unor metode de | 3
predare specifice disciplinei

Evaluator 1:
Semnatura:

Evaluator 2:

Semnatura:

Candidat:
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Semnatura:

Nota:
Nota finala este datd de media aritmetica a notelor obtinute la cele doui subiecte.
Nota finald minima de promovare a interviului este 5 (cinci).



