Procedura operationalia Editia 1

INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
%ﬁ?&%‘f ORGANIZAREA $1 DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1

CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de exemplare 0
DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
MANAGEMENT | INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL

ILFOV

INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022 A O —
Cod proceduri: PO 02 34 INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV |

Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022 ||

o 01. SEP. 2022 j
Aprobatid in sedinta CA al IS] Ilfov
din data de 06.09.2022
INTRARE / IESIRE N2, /5605_
PROCEDURA OPERATIONALA -
PRIVIND
ORGANIZAREA S1 DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN CADRUL CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA FUNCTIILOR DE DIRECTOR SIDIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE

INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL Ilfov
Sesiunea iunie-octombrie 2022 E
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Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele . Functia . Data Semnatura
crt. | operatiunea = T EET
1 2 . = 3 S 4
loana IONESCU S _
1:1: Elaborat Rodica COZMA Inspectori scolari | 01.09.2022
Inspector
1.2; Verificat Rada DUMITRU Management 01.09.2022
o Institutional
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Editia sau,
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" | reviziain - revizuita reviziei prevederile editiei
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

T~
v VO;;\
Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Datd * A% N
crt. | difuzirii | Nr. prenume prindiFit,; | )
1. 2. 3. 4. 5. Zle S =
Inspector Scolar Inspertor Stoica g«i\ S/
3.1 | Aprobare | 1 P Scolar 4 SN 4
General Adriana - Oy
General 7
Curriculum si : Inspectorii
3.3 . inspectie i e scolari
drekienme . scolard/Management gcola.rl . Metodﬁl,stz‘lS]
T Metodisti 5%
institutional llIfov
3.4 In.reg1sltrare | Secretariat Secretar [ e
si arhivare _ Crlstma =
3.5. Consiliul de : i
Informare | 1 SRR EEEE Secretar CA GrldanMarla _ 04,69

4. Scopul procedurii

Scopul specific al prezentei proceduri este de a stabili modul de realizare a activitatilor
specifice privind organizarea si desfisurarea probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea
functiilor de director si director adjunct din unititile de invifimant preuniversitar de stat din
judetul Ilfov, sesiunea iunie-octombrie 2022, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 1/2011-Legea
Educatiei Nationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare si a OME nr. 4597/06.08.2021 de
aprobare a Metodologiei privind organizarea si desfagurarea concursului pentru ocuparea functiilor
de director si director adjunct din umta;lle de Tnvatdmant preuniversitar de stat, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

De asemenea:

» Stabileste modul de realizare a activitafilor stipulate in documentele legislative amintite
anterior, compartimentele si persoanele implicate.
» Asigurd existenta documentatiei necesare deruldrii activititii.
»  Asigurd derularea activitdtii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.
» Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager In exercitarea procesului decizional.
5. Domeniul de aplicare a procedurii
» Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd in toate etapele de organizare si desfisurare a
probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din
unitdtile de invagamant preuniversitar de stat din judetul Ilfov, sesiunea iunie-octombrie 2022.

» Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor persoanelor care au atributii privind
organizarea si desfdsurarea probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat din judetul Ilfov,
sesiunea iunie-octombrie 2022, si anume:

Y
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a) membrii comisiei IS] ifov de organizare a concursului pentru ocuparea funcgiilor de director
si director adjunct din unititile de Tnvitdmant preuniversitar de stat, sesiunea iunie-
octombrie 2022;

b) membrii comisiei IS] llIfov de evaluare a probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea
functiilor de director si director adjunct din unititile de invi{imint preuniversitar de stat,
sesiunea iunie-octombrie 2022;

c) membrii comisiei IS] Ilfov de solutionare a contestatiilor rezultatelor la proba scrisd din
cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director ad]un"c" in unitatile de
invitamant preuniversitar de stat, sesiunea iunie-octombrie 2022;

d) profesorilor supraveghetori nominalizati pentru proba scrisi;

) --‘candidatiler Ia concursu] pentru ocuparea func‘;iilor de director”‘-'

6. Documente de referinti (reglementiri) aplié

> Legislatie primari.

n aplic are a Regulamentulm [UE) 2016/679
prllfé‘féio 16 privind protectia persoanelor
cter personal si privind libera circulatie a
(Regulamentul general privind protectia

B uparea functiilor de director §i director adjunct din
nva;émant preumvef‘sr’tar de stat, aprobata prm O.ME. nr. 459 7 / 2021

° Regulame\?i‘tﬁl-cadru de organizare si funcg:lonare a Inspectoratelor Scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

o Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice;

o Alte proceduri interne ale Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

> Definitii ale termenilor
Nr. . s - o . i
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Proceduri prezentarea formalizatd, Tn scris, a tututor pasilor ceitrebuie urmati,
operationald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de apl in vederea

realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul prgcedural ® i

Y S Edltle a.‘unei,,pr.ocedur.i . fgrmalnl‘l}la]ﬁSauactuahzaté’ dupé ~CaZ; QB ..,proceduri N —

operationale operationale, aprobati si difuzati
3. | Reviziaincadrulunei | actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
P R . 7

> Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea
crt.
1.
2.
3.
4.
5. Aplicare
6. Arhivare
7. Inspectoratuli§co

tei procedurl se aplicd tuturor persoanelor care au atributii privind
orgamzare i desfisurarea probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitétile de invatdmant preuniversitar de stat din judetul Iifov,
sesiunea iunie-octombrie 2022.

8.1.2.Organizarea si desfdsurarea probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea funcgiilor
de director si director adjunct din unititile de invitimant preuniversitar de stat din judetul
[lfov, sesiunea iunie-octombrie 2022, este asiguratd de citre Comisia Inspectoratului Scolar
Judetean Ilfov de organizare a concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
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adjunct din unitétile de Tnvitimant preuniversitar de stat din judet, sesiunea 2021, numiti
prin decizie a inspectorului scolar general.

8.1.3. Evaluarea lucrdrilor scrise este asiguratd de citre Comisia Inspectoratului Scolar Judetean
llIfov de evaluare a probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director
si director adjunct din unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat din judet, sesiunea iunie-
octombrie 2022, numita prin decizie a inspectorului scolar general.

8.1.4. Solufionarea contestatiilor rezultatelor la proba scrisd este asigurati cle ciatre Comisia
Inspectoratului Scolar Judetean llfov de solutionare a contestatiilor, numiti prin decizie a
inspectorului scolar genetal.

8.1.5. Prezenta procedura va fi comunicata prm aﬁsare pe site-ul Inspe jratului Scolar Judetean
HfDV WWW- IS]llfOV 10 e

8.2. DOCUMENTEUTILIZATE

contestatiilor rezultatelor la proba s

functiilor de director i director adjti
din judetul llfov, sesiunea iunie-octo

— Procese- verbale

— Borderourij, liste

— Declaratie de incompatibilitate

— (Cerere de retragere cl n

— (Cerere de contestatiea; -zultatelor

S

8.2.2. Clrcu }zdocum entelor
ocumentelor este d%&’é is In capitolul Modul de lucru (8.4.)

83. RESURS| ’i\I‘ECESARE

Resuc§ materlale
= ) %Japtgﬁj
~— Copiator, impriman
- Rechizite, hirtie im

; omisiilor&de organizare si desfisurare a probei scrise, de evaluare a
@rllor scrise si de solutionare a contestatiilor rezultatelor la proba scrisd din
cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din
unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat din judetul lifov, sesiunea 2021;

b) profesori supraveghetori;

c) monitori audio-video;

d} observatori.
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8.3.3. Resurse financiare si informationale

— Acte normative In vigoare

— DBaza de date privind candidatii

— Documentele conginute In mapa centrului de concurs
— Paginina web a I5] llfov

8.4. MODUL DE LUCRU

8 4.1, La nivelul judetului Ilfov, proba scrisi se va desfisura i 1ntr-un smg
~la'Scoala Gimnaziald Nr. 1 Bragadiry; cu o sald de concurs.

8.4.2. Coordonatorul centrului special este desemnat prm decizie
dintre membrii comisiei de organizare. i

8.4.3. In vederea desfisurdrii in conditii optime -

Organizarea si desfasurarea probei scrise

organizare desemneaza prin decizie, dintre membri ¢oin

face parte din comisia de coordonare dm cer

in plenul comisiei de organizare, vor fi selectatl
ntrul S(E;émal prin tragere la sorti dintre cadrele didactice care si-au
a la‘Concurs In calitate de supraveghetori. Rezultatele selectiei vor

51e1 pot part1c1pa observatori desemnatl in conformltate cu

8.4.10. Coordonatorul centrului special, membrii comisiei de organizare, res-ponsabi’lii de sé’ﬂi,

Supraveghetorii i monitorii audie-video vor fi prezenti in centru special in dimineata zilei de
concurs, incepand cu ora 7.00.
8.4.11. Inintervalul orar 7.30-08.00 se desfdsoard urmadtoarele activitati:
- instruirea responsabililor de sili si a supraveghetorilor;
- repartizarea pe sali, prin tragere la sorti, a respensabililor de sili si a supraveghetorilor;
- distribuirea mapelor salilor de concurs;
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- verificarea functionalitdtii sistemelor audio-video din centrul special.

8.4.12. Dupa tragerea la sorti a responsabililor de sili si a supraveghetorilor se va verifica daci

acestia au fost repartizafi intr-o sald In care existd candidati din unitatea de invitimant in care

desfdgoard activitate didacticid. In situatia in care se constati acest lucru se va proceda la
inlocuirea lor cu alte persoane din lista de supraveghetori repartizati acelui centru special.

8.4.13. Accesul observatorilor in centrul special este permis Tncepind cu ora 7, pe baza listelor

puse la dispozitie de citre comisia de organizare. Acestea nu au acces la activitdtile de preluare

si de multiplicare a subiectelor.

8.4.14. Atdt membrii comisiei de organizare, cit si observatorii, vor primi, la sost
denumirea functiei detinutd in cadrul comisiilor, pe care ]e vor purta la;
-¢entrului-special, cdndle-vor preda comisiei-de organizare;—

8 4.15, Membrn comisiei de orgamzare, ai comisiei de coordon

8.4.21. Candid

inainte cu cel

8.4.24. Rezolvarf
de maxim 120

' §_crlse Sup

zitalizatd tntreaga sali.

-minute de la momentul distribuirii testului.

_ dentltate, pasaport)
i in intervalul orar in 8.45 -9,50.
,;impreuna Cu supraveghetorii,
ile contmand 1temn capsate)

2, ecusoane cu
la parasirea

. supraveghetorii nu vor pdrdsi sala de concurs pe parcursul
praveghetoru vor fi dispusi In colturi opuse ale silii de concurs

1 testului standardizat de cétre candiddafi se va realiza intr-un interval de timp

8.4.25. Pe durata rezolvarii testului standardizat de citre candidati, observatorii pot avea acces in
in sdlile de concurs numai fnsotit de coordonatorul centrului special. Acestia nu vor parisi
centrul special de concurs inainte de finalizarea probei scrise.

8.4.26. Candidatii vor rezolva itemii direct pe foaia de concurs, prin umplerea pdtratului
corespunzitor. Candidatii pot utiliza ciorne care vor fi puse la dispozitie de citre comisia de
organizare si pe care este aplicatd stampila CONCURS 2022.




Proceduri operationali

Edifia 1

INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
SCOLAR AL ORGANIZAREA §1 DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
irov. " | CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de exemplare 0

DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
T MANAGEMENT | INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL [ 7~ == =~ =
INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1

Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod proceduri: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022

8.4.27. Candidatii se pot retrage din proprie initiativi, solicitdnd anularea testului, pe baza unei
declaratii previizuti la Anexa nr. 3 la prezerita proceduri. In acest caz, testul nu va fi evaluat, iar
candidatul respectiv este considerat RETRAS.

8.4.28. La finalul probei scrise, candidatii predau responsabilului de sald atat foaia de concurs, cit
si testul standardizat si ciornele.

8.4.29. Dupd predare, responsabilul de sald rimine in sala de concurs, asigurind securitatea
lucrdrilor candidatilor.

8.4.30. Supraveghetorii pardsesc sala de concurs la inceperea procesului de eval :

Organlzarea si desfisurarea evaludrii probe'

__’i'. de concurs, responsabilii de
ti si observatorii care doresc si
2 celor]ate masuri de 51guranta

sedintelui comisiei de evaluare, iar responsabilul de sald predi

’gcxal foile de concurs anulate sau neutilizate, ciornele si toatd

itatia rezultata in urniﬁ activitdtilor desfisurate.

ntraﬂzarea rezultatelor la proba scrisi si introducerea datelor in aplicatia
informatica‘dédicatd, acestea vor fi afisate la sediul 1] Ilfov si pe site-ul www.isiilfov.ro .

8.4.41. Pentru can‘didal:_ii care au solicitat In cererea de Inscriere anonimizarea datelor cu caracter
personal, rezultatele se afiseazd utilizinduse un cod format din ultimele 7 cifre ale Codului
numeric personal (CNP).
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Solutionarea contestatiilor

8.4.42. Comisia de solutionare a contestatiilor se constituie prin decizie a inspectorului scolar
general, in conformitate cu prevederile Art. 5, pct. 11, lit. d din Metodologia aprobata prin OME nr.
4597/06.08.2021 cu modificarile si completirile uiterioare.

8.4.43, Notele obfinute la proba scrisi se pot contesta in pericada 8-9 09.2022.

8.4.44. Contestatia, Anexa nr. 4 la prezenta procedurd, se depune online pe adresa de email
contestatii@isjilfov.ro si se transmite de pe adresa de email cu care candidatiils-a inregistrat in
aplicatia informaticd de inscriere la concurs.

8.4.45. Solu;ionarea contesta;iilor se realizeaze‘i in perioada 12 13 09. 202

pe 51te ul www.isjilfov.ro.
8.4.48. Rezultatele stabilite de comisia de sol

DISPOZITII FINALE

8.4.49. Pe tot parcursul desfisurdrii probei scrise
straine Tn centrul special, cu exceptia delegatil
monitorizarea organizarii si desfasurarn probelor de _i;;curs

8.4.50. in desfasurare turur s activitatilor se vor respecta normele legale de prevenire si

i nu pot participa persoanele care au in randul
dul IV inclusiv. Presedintii, membrii si secretarii
*%i desfagurarea concursului, precum si persoanele
fesfa;urarea concursulul dau o declaratie pe propna

candidatilor sot, sofie, rude sau afing
comisiilor im 1-'$ate in orgamzarea

Nr. Com]_”)artlmentul (?ostuj) / I I m lw v Vi VI
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. |Inspector scolar general adjunct E
2. |Comisia de monitorizare Vv
3. {Inspector Scolar General A
4. | Membrii comisiei 15] Ilfov de Ap.
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1

organizare a concursului pentru
ocuparea functiilor de director si
director adjunct din unititile de
invitamant preuniversitar de stat,
sesiunea iunie-octombrie 2022;

Membrii comisiei IS] Ilifov de evaluare a
probei scrise din cadrul concursului
pentru ocuparea functiilor de director
si director adjunct din unititile de
invifamant preuniversitar de stat,

Membrii comisiei IS] Ilfov de
solutionare a contestatiilor
rezultatelor la proba scrisid din cadrul
concursului pentru ocuparea functiilor
de director si director adjunct din
unititile de invitimant preuniversitar
de stat, sesiunea iunie-octombrie 2022

Informatizare

Ah.,
Pe pagi

IIfov

na

web a I§]

Anexanr.1

10




Procedura operationala Editia 1
INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
AR AL ORGANIZAREA S DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
LFOV CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de cxemplare 0
| DE DIRECTOR §$1 DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
" MANAGEMENT " |”~ INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DINJUDETUL [~ -~ -
INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod procedura: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022
DECLARATIE
Subsemnata/ul, avand functia de
la )
posesor al Cl seria nr. , eliberat de , la data de

respectarea fntocmai a prevederilor Metodolagiei privigd, organiz

ulterioare, precum gi a procedurilor specifice, iar in

consecinfele potrivit reglement3ilt

s

Semndtura

rul comisiilor

Anexanr. 2

11




.................................

.$ecretar/evaluator/
informatician
rdspundere cd nu voi divulga sub nicio
desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor

invaiamant preuniversitar, precum

...............

131 GO , eliberat de oo la data

......................................

in calitate,

in cadrul con Hcurs,

si referitor la®¥variantele

scrisa si proba de interviu.

Semnitura

Procedura operationald Editia 1
INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
%%%Atﬁ, %? ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
ILFOV CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de exemplare 0
DE DIRECTOR SI DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILEDE | Pagina din 15
| "MANAGEMENT | INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE'STAT DIN JUDETUL [ =~~~ 7
INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod proceduri: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022
ANGAJAMENT
SUDSEMNATUL (@), ooreciverrrereeseiemmmsiomenrmeseerssssesssssseesssssees s susscesssessissssssssssang st ensgyses

B.L/CL

duk numeric personal

membru/

-_"t'o&i'/observator/
declar pe propria

de

organizarea si

12




Proceduri operationali Editia 1
INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
-%ﬁ?&% ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
ILFOV CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | _Nr. de exemplare 0
' DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
MANAGEMENT ~ | INVATAMANT PREUNIVERSITAR DESTAT DIN JUDETUL | = 7+~
INSTITUTIONAL. ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod procedura: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022
Anexanr. 3
DECLARATIE
o Subsemmataul,
titular la

pe postul/catedra*

nr. .

Anexanr. 4

, candidat Ia concursul pentr

adjunct din unitdtile de fnvatdmant preun’i

e director si director

-octombrie 2022, declar pe

13




Proceduri operationali Editia 1

INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
?,%?,‘g:‘&ﬁ% ORGANIZAREA $I DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
ILFOV CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de exemplare 0

DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
| MANAGEMENT ~|” INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL |~ -~ '~
INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod procedura: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022

Doamna Presedinte,

Subsemnata(ul),

pe postul/catedra*

contestatie a rezultatului obtinut la proba scrisa din cadg

I

deistat din judeful Ilfov, s

de director si director adjunct din unitatile de in%%i&“ma

sesiunea iunie-octombrie 2022.

Data:,

Semnitura:

Doamnei presedinte a Comisiei Inspectoratului $colar Judetean llfov de organizare a
concursului de ocupare a functiilor de director si director adjunct din unititile de invatimant
preuniversitar de stat din judetul lifov

14



Proceduri operationala Editia 1
INSPECTORATUL privind Nr. de exemplare 4
SCODE?.R AL ORGANIZAREA $1 DESFASURAREA PROBEI SCRISE DIN Revizia 1
JUpELLUL | CADRUL CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Nr. de exemplare 0
DE DIRECTOR SI DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE | Pagina din 15
" MANAGEMENT | INVATAMANT PREUNIVERSITARDE STAT DINJUDETUL | ~ "7
INSTITUTIONAL ILFOV Exemplar nr.1
Sesiunea iunie-octombrie 2022
Cod procedura: PO_02_34
Nr. din registrul de proceduri: 162/ 01.09.2022
11. CUPRINS
Numadrul
componentei ’
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate % Pagina

procedurii
formalizate
, . _Coperta . -
Llsta responsabllllor cu elaborarea, verlflcg =
1. aprobarea editiei sau, dupi caz, arey
procedurii formahz e
5 Situatia editiilor gi a reviziilor i in cadrii

formallz zate

operationala

o

a proceg]_lrii formalizate
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