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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. Elemente pri\;ihd Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 4.
1.1. | Elaborat Cristina Marcu Inspector 05.09.2022 / L
Scolar L
. " Inspector
1.2. | Verificat ﬁomca Adriana scolar general | 06.09.2022 %
unteanu X )
adjunct s
1.3. | Aprobat Emilian Marius Novac | -ASPector 07.09.2022 / 7 2

scolar general

™
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

procedurii operationale

Edifia / revizia in | Componenta | Modalitatea de LSO ETOTIAIED
Nr. . Ay o prevederile editiei / revizuirii
cadrul editiei revizuita revizuire e .
crt. editiei
1. 2. 3. 4.
1 Editia I X X 26.09. 2016
1.1. | Revizia I.1.
1.2. | Revizia 1.2.
.... | Revizia L.n.
2 Editia a I1-a 21.09.2017
2.1, | Revizia Il 1,
Revizia I1.2.
.... | Revizia Il.m.
3 Editia a II1-a 17.09.2018
3.1. | Revizia I1L.1.
Revizia I11.2.
4 Editia a IV-a 16.09.2019
4.1. | Revizia IV.1.
4.2. | Revizia IV.2. =
5 | Editiaa V-a 24.09.2020 f
5.1. | Revizia V.1, E
5.2. | Revizia V.2. .|
6 | Editia a VI-a 20.09.2021
6.1. | Revizia VI.1.
6.2. | Revizia V1.2,
7 | Editia a VII-a 07.09.2022 i

7.1. | Revizia VIL.1.

7.2. | Revizia VIIL.2.
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii
operationale

Nr. SCOPPI.. — Compartiment Functia Nume si I?at'a .. /|
ert difuzirii | nr. prenume primirii |
1. 2. 3. 4. 5. 6. |
Inspector scolar | Emilian Marius 2y &
3.1 | Aprobare 1 | Conducere J7.09. Q
general Novac \
. Inspector scolar | Monica Adriana L, 7
3.2 | Avizare 1 | Conducere o e b L%, 2
3.3 | Elaborare 1 | Resurse umane Inspector gcolar | Cristina Marcu OF99 L2
Inspectori
. . - scolari
3.4 | Aplicare Inspectie scolari Directori unitati
scolare
Informare Inspectori
generali a . o scolari
= cadrelor IR U Directori unitti
didactice scolare
Grupul de lucru Inspectori
3.6 | Arhivare 1 | pentru control pec
. scolari
managerial
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4. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste modul de realizare a activititii de recrutare a personalului didactic din
invatamantul preuniversitar pe posturile care se vacanteaza pe parcursul anului scolar 2022 —2023.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplica in toate unitifile de invdtimant cu personalitate juridica din judetul Sibiu in vederea
incadririi cu personal didactic pe posturile didactice care se vacanteazi pe parcursul anului scolar 2022-2023.
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

a) Legislatia specifici educatiei

Legea Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile i completrile ulterioare;

Metodologia-cadru privind mobilitatea peronalului didactic de predare in anul scolar 2022-2023,
aprobata prin OME nr. 5578/2021;

Metodologia de organizare si desfisurare a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteazii pe parcursul anului scolar in unititile de invatimant
preuniversitar de stat, aprobati prin OMEN nr. 4959/2013, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, aprobat
prin OME nr. 4183/04.07.2022.
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7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali
7.1.  Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Definifia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul .
crt. termenul respectiv
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
1. | Procedura operationala de aplicat in vederea realizarii activitiii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv
2. | Editia unei proceduri Forma’ initiala sau act'ua_llz:dta, dtulpa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare
e a - sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor
3. | Revizia in cadrul editiei A .t . .
componente ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
7.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. . .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationali
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

Etape ale organizérii si desfisurarii concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor
care se vacanteaza pe parcursul anului scolar 2022-2023 in unititile de invatamant
preuniversitar de stat

1. Informarea inspectoratului scolar (departamentul resurse umane) cu privire la organizarea
concursului si solicitarea desemnarii unui reprezentant al inspectoratului care s faca parte din comisia de
organizare cu cel putin o sdptdmand inainte de desfisurarea probei scrise. In informarea transmisa se
va preciza calendarul de desfasurare a concursului, posturile scoase la concurs, locul de destisurare. In
cazul organizarii concursului Tn consortii sau asocieri se anexeaza decizia de asociere a unitétilor scolare in
vederea organizarii concursului.

2. Anuntarea concursului de ocupare a posturilor/catedrelor care s-au vacantat in unitatea
scolard. Anuntul va contine informatii despre disciplina postului/posturilor, conditile de
ocupare a posturilor, modalitatea de ocupare a posturilor, data si ora la care se
organizeazéd probele de concurs, alte informati de interes despre concurs (de ex.
pericada de depunere a dosarelor, documentele necesare intocmirii dosarelor etc);

Perioadele de organizare si desfasurare a concursuluiftestarii si datele de desfasurare a probelor in
cadrul concursuluiftestarii se fac publice prin afisare la inspectoratele scolare si la unitatile de invatamant
care organizeazd concursulftestarea.

3. Depunerea si inregistrarea dosarelor care contin cererea tip conform anexei 1 din Metodologia de
organizare §i desfdsurare a concursurifor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat (OMEN nr
4959/2013), la care vor atasa documentele prevazute in cerere.

4. Emiterea deciziei de constituire a comisiei de organizare si desfasurare a concursului, dupd modelul
celei anexate (anexa 1). Daca in gcoald nu sunt suficiente cadre didactice titulare cu gradul didactic
cel putin definitiv ( cate 2 pentru fiecare disciplind la care se organizeaza concursul), se va solicita
sprijinul inspectorului gcolar de specialitate.

5. Verificarea dosarelor inregistrate la unitatea de invatdmant

6. Organizarea probelor de concurs

Pentru suplinitorii calificati concursul consta in proba practica/orald sau inspectie speciali la
clasa si proba scrisa.
Inspeciia la clasd/proba practiciA se organizeazad, se desfisoard si se evalueazd conform
Metodologiei-cadru de mobilitate a personalului didactic de predare in anul scolar 2022-2023,
aprobata prin O.M.E. nr. 5578/2021. Candidatii care nu obtin la inspectia speciald la clasi sau la
proba practicd/orald minimum nota 5 (cinci) nu au dreptul de a participa la proba scris3.
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Probele scrise se dau pe baza subiectelor elaborate de comisia de elaborare a subiectelor, baremelor
de evaluare gi de evaluare a lucrdrilor scrise constituita la nivelul unitatii de invatamant/consoriului
scolar/grupului de unitdi de invatdmant care s-au asociat temporar, in concordantd cu programele
specifice pentru concurs in specialitatea postului didactic, aprobate prin ordin al ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului i se evalueaza prin note de la 10 la 1. Durata de redactare a lucrarii
scrise este de 4 (patru) ore. Nota obtinutd la proba scrisd are o pondere de 75% in media de
repartizare. Pentru proba scrisd se stabilesc, de catre comisia de elaborare a subiectelor si a
baremelor de evaluare si de evaluare a lucrdrilor scrise, minimum 3 (trei) variante de subiecte si
baremele de evaluare aferente.

Candidatii trebuie s& obtind minimum nota 5 (cinci) atat la proba scrisi, cat si la proba
practicd/inspectia speciald, iar media de repartizare se calculeaza astfel: [(nota obtinut3 la proba
scrisd)*3+(nota obfinuta la proba practica/inspectia speciali la clasa)]/4.

Nota: Candidalii care au promovat inspeciia la clasa in cadrul concursul din 13 iufie 2022 pot
soficita folosirea notei respective (nu mai susin inspectia ia clasa).

Testarea personalului fird studii corespunzitoare postului constd in interviu si lucrare
scrisd. Lucrarea scrisé se sustine inaintea interviului. Durata de redactare a lucrérii scrise este de 3
(trei) ore. Lucrarea scrisd si interviul se evalueazd cu note de la 10 la 1. Lucrarea scrisd are o
pondere de doud treimi din nota final, restul, respectiv o treime, reprezinta rezultatul evaluarii in
urma desfasurarii interviului. Nota minima de promovare, atat a lucrérii scrise, cat si a interviului, este
5 {cinci).

. In termen de maximum 24 de ore de la afigarea rezultatelor la lucrérile scrise se pot depune
contestatii. Acestea se resigileaza, in vederea reevaluarii, secretizandu-se si nota/notele acordate la
prima evaluare. Recorectarea lucrédrilor se face conform procedurii previzute la art. 13 din
Metodologia aprobatd prin OMEN nr. 4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare, in termen
de cel mult 48 de ore de la finalizarea etapei de inregistrare a contestatiilor. Comisia de rezolvare a
contestatiilor este formata, in intregime, din alte persoane decat cele din comisia de elaborare a
subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise. Comisia de rezolvare a
contestatiilor este numitd prin decizia presedintelui comisiei de organizare si desfisurare a
concursului, in componenta prevazuta la art. 10 alin. (1)-(2) din Metodologia aprobatd prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare (model anexa 6). Hotararile comisiei de rezolvare
a contestatiilor sunt definitive si se pot ataca numai prin procedura contenciosului administrativ,
contestatia reprezenténd plangerea din cadrul procedurii prealabile reglementate de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Contestatiile privind organizarea si desfisurarea interviului (pentru candidatii fard studii
corespunzétoare postului) se solutioneaza de consiliul de administratie al unititii de invatamant care a
fost stabilitd centru de testare. Hotérarile consiliului de administratie al unitatii de invétamant care a
fost stabilita centru de testare sunt definitive si se pot ataca numai prin procedura contenciosului
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administrativ, contestatia reprezentand plangerea din cadrul procedurii prealabile reglementate de art.
7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificrile si completarile ulterioare.

8. Emiterea deciziei de repartizare pe post/catedra si incheierea contractului individual de
muncd pentru personalul care a promovat concursul, conform anexei 3 a
Metodologiei aprobatd prin OMEN nr 4959/2013.

Pentru suplinitorii calificati contractul se incheie pana la finalizarea anului scolar in curs sau pana la
revenirea titularului pe post/catedrd, dar nu mai tarziu de finalizarea anului gcolar in curs.

Pentru suplinitorii farad studii corespunzatoare contractul se incheie astfel:

a) pand la 31 august a fiecdrui an scolar pentru absolventii invitdmantului superior cu alte
specializéri decét ale postului didactic/catedrei sau pana la venirea unui cadru didactic calificat ori pani
la venirea titularului pe post/catedr pentru candidatii repartizati pe posturi didactice/catedre rezervate;

b) pana la finalizarea cursurilor, conform cu structura anului sgcolar, pentru absolventii
invatdmantului mediu/postliceal cu alte specializiri decat ale postului didactic/catedrei sau pana la
venirea unui cadru didactic calificat ori pand la venirea titularului pe post/catedrd pentru candidatii
repartizati pe posturi didactice/catedre rezervate.

9. Transmiterea catre inspectorat a anexei 2 din Metodologia aprobata prin OMEN nr 4959/2013
NOTA:

a) Concursul poate fi organizat si in consortii sau asocieri temporare, formate din
2-3 sau mai multe unitdti scolare, care au posturi vacantate pe parcursul anului
gcolar. In acest ultim caz una din unitati este desemnata centru de concurs, iar directorul
emite decizie de constituire a comisiei (conform modelului anexat), fiind validatd de
fiecare consiliu de administratie al unitatilor de invatamant.

b) Candidatii depun obligatoriu la unitatea de invatdamant, la data prezentdrii pentru
incheierea noului contract individual de munca in baza rezultatelor obtinute la
concurs/testare, certificatul de integritate comportamentala.

c) La toate etapele concursului, conducerea unitati are obligatia de a invita (in scris)
reprezentantul/reprezentantii sindicatului/sindicatelor semnatare ale CCMUNU acestia avand statut de
observator,cu drept de consemnare a observatiilor in procesele verbale
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4. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
CN:t Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) II III v v
0 2 3 4 5
1 Prof. Cristina Marcu - inspector scolar pentru
" | management resurse umane
5 Prof. Monica Adriana Munteanu - inspector scolar v
" | general adjunct
3 Prof. Emilian Marius Novac - inspector scolar A
" | general
4. | Inspectori Scolari Ap
Cadrele didactice si directorii din unitatiile de
5. | invdtamant preuniversitar de toate categoriile din Ap
judetul Sibiu, inspectori scolari din ISJ Sibiu |
Persoana din unitatea de invatdmaint, desemnatd de
6. | director, respectiv persoana din ISJ Sibiu, desemnatd Ah
de inspectorul scolar general R
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ANEXE
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Anexa I:
ANTET
DECIZIA
Nr. / I
Privind constituirea comisie de organizare si desfisurare a concursului de ocupare a
posturilor/catedrelor de la Scoala Gimnaziali.........ccovereererurrnene.
Directorul Scolii Gimnaziale..........ccc.......... ydlidna e, numit/d prin decizia ISJ nr..........ccc.......

Avénd in vedere:

- Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in invifimantul preuniversitar in anul scolar
2022-2023, aprobata prin O.M.E. nr. 5578/2021,

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobatd prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completirile ulterioare,

- hotirdrea Consiliului de administratie al unitatii in sedinta din data de ................. ;

DECIDE :

Art.1: Se numegte comisia de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor/catedrelor
vacantate pe parcursul anului scolar 2022/2023 din data de .................... , in urmatoarea componenta :

PRESEDINTE — directorul adjunct al unitaii de tnviimant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie

MEMBRI : profesori, de reguli titulari, care au dobandit definitivarea in inviitimant

SECRETAR -un cadru didactic

REPREZENTANT ISJ

Art. 2: Atribufiile Comisiei de organizare §i desfasurare a concursului/testirii personalului fird studii
corespunzitoare postului sunt cele prevazute in metodologie.

Art. 3: Serviciul secretariat §i membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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ANTET
Anexanr. 2
DECIZIA
Nr. /
privind constituirea comisie pentru sustinerea inspectiei speciale la clasid/probei practice in cadrul
concursului de ocupare a posturilor/catedrelor de la Scoala Gimnaziali...............cceueuune....
Directorul Scolii Gimnaziale....................... sdlfdna .o, numit/d prin decizia ISJ nr.......c.cccovvnnneee

Avind in vedere:
- Metodologia ~ cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in invatdmantul preuniversitar in anul scolar
2022-2023, aprobata prin O.M.E. nr. 5578/2021,

- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobati prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile §i completarile ulterioare,

- hot#rdrea Consiliului de administratie al unitatii in sedintadin datade .................

DECIDE :

Art. 1: Se numeste comisia pentru sustinerea inspectiei speciale la clasd/probei practice, in urmatoarea
componenta ;
PRESEDINTE - directorul unitatii de invitimént sau un cadru didactic, membru al consiliului de administratie
SECRETAR —un cadru didactic
MEMBRI : (cite doi profesori de specialitate, care au dobandit definitivarea in invifamant, cu specializarea in
profilul postului)
Disciplina xxx :
l...
2..
Disciplina yyy :
l...
2.
Disciplina zzz :
l..
2.
Disciplina...

Art. 2: Atributiille Comisiei de organizare §i desfdsurare a concursului/testirii personalului fird studii
corespunzitoare postului sunt cele prevazute in metodologie.

Art. 3: Serviciul secretariat §i membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....




Editia: VII
Inspectoratul Scolar PROCEDURA OPERATIONALA: Nr. exemplare:
Judetean Sibiu Organizarea concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor care se | Revizia: 0
vacanteaz3 pe parcursul anului gcolar 2022-2023 in unititile de Nr. exemplare:
Domeniul: invi{dmant preuniversitar de stat Pag. 15 din 17
Management Exemplar: |
Anexanr. 3
ANTET
DECIZIA
Nr. /
Privind constituirea comisie de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a
lucrarilor scrise de la Scoala Gimnaziala.........ccooeerccirenvennas
Directorul Scolii Gimnaziale....................... s ddna . numit/a prin decizia ISJ nr......cccoeeeeee.

Avind in vedere:
- Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in Invitimantul preuniversitar in anul gcolar
2022-2023, aprobata prin O.M.E, nr. 5578/2021,

- Metodologia de organizare si desfagurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedretor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobati prin OMEN nor.
4959/2013, cu modificirile §i completarile ulterioare,

- hotararea Consiliului de administratie al unitatii in sedinta din data de .................

DECIDE :

Art. 1: Se numeste Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor
scrise In urmatoarea componenta :
PRESEDINTE - directorul adjunct al unititii de invitimant sau un cadru didactic, membru al consiliului de
administratie
SECRETAR - un cadru didactic cu competente in tehnoredactare
MEMBRI - pentru fiecare disciplind de concurs, cite doi profesori titulari de specialitate din invafimantul
preuniversitar care au dobindit definitivarea in invitimant
Disciplina xxx :

l.

2. .
Disciplina yyy :

1. .

2. .
Disciplina zzz :

1.

2. .
Disciplina...

Art. 2: Atributiile Comisiei de organizare si desfisurare a concursului/testdrii personalului fard studii
corespunzitoare postului sunt cele prevazute in metodologie.

Art, 3: Serviciul secretariat $i membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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ANTET
Anexanr. 4
DECIZIA
Nr. /
privind asocierea temporara intre unititile.......cccoenriernrineecarerennnc seessneesees 10 Vederea organizaririi si
desfaguririi concursului de ocupare a posturilor/catedrelor vacantate pe parcursul anului gcolar
2022 - 2023
Directorul Scolii Gimnaziale {se va completa numele scolii desemnate a fi centru de CONCUTS }ovevvreeenrersresnrens , dl/dna

............................. numit/a prin decizia ISJ nr..........cccoen.e.
Avind n vedere:
- Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in invatiméntul preuniversitar in anul scolar
2022-2023, aprobati prin O.M.E. nr, 5578/2021,
- Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor / catedrelor didactice care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat, aprobati prin OMEN nr.
4959/2013, cu modificarile si completarile ulterioare,
- hotirdrea Consilivlui de administratie al unitatii (s¢ va completa numele scoli desemnate a R centrn  de
COMCUTS o vsrssrateussssasssssssanennnssneseesiansensansennssnsenses in sedinta din data de ................. , in care s-a aprobat asocierea temporard
INtre UNKELEE. ..ottt , pentru organizarea concursului de ocupare a posturilor
vacantate pe parcursul anului scolar 2022-2023;

DECIDE :
Art. 1 Incepdnd cu data emiterii prezentei decizii unitdtile scolare (s va tece numele ficcarei unitai
SCOIATE). 11 sveueavaseesresanee e e e e es s esaases e aesassnnasrnes se asociazd temporar pentru a organiza concursul de ocupare a

posturilor vacantate pe parcursul anului scolar 2022-2023.

Art. 2 Centrul de concurs al asocierii temporare este la

Art. 3 Serviciul secretariat va duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. .....
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Anexa nr. 5 (model anunt organizare concurs)

ANUNT

in conformitate cu prevederile Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a
posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazd pe parcursul anului scolar in unititile de nvatimant
preuniversitar de stat, aprobatd prin OMEN nr. 4959/2013, cu modificirile si completirile ulterioare,
................................................. (se precizeaza numele unitdfii de invifimant) organizeazi concurs
pentru ocuparea postulut / posturilor urméitoare:

Necesita proba

Statut post practica/ orala

Nr. | Unitatea de Postul/ DL (vacant/ Nivel | Viabilitate

crt, | inviatimant catedra Ore / avize /
rezervat)
atestate

Inscrierea candidatilor se face la secretariatul ... in perioada
................................. ,intre orele .............

Proba scrisdi va avea loc In data de ..........cocovvviniiininininnnnn. la sediul Scolii/Liceului
....................................... (se precizeaza adresa uniti{ii de invatimant). Inspectiile la clasi / interviul se
vordesfisuraindatade ...........ooiiiiii .

Director,




