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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND |
GESTIONAREA SI EVIDENTA STRICTA A FOILOR DE CONCURS DIN CADRUL
PROBEI SCRISE A CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR DE
DIRECTOR SI DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE DE INVATAMANT
PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL ILFOV
Sesiunea iunie-octombrie 2022

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

Elemente privind

Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele|  Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 s 2 3 4
1.1, Elaborat Cozpiia Rodicay Inspector scolar 06.09.2022
1.2. Verificat  |Cristina PETRE-GHITA| [mspector Scolar . 55505
= ’ General Adjunct
1.3 Aprobat _|Adriana STOICA Inspectorcelar | o. oo I N2\
: General n o (€
KZ, & 5/~
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate ""895010 q-f”
-Editia sau,
NE. du"[").'e"l_c‘ziz, Comp!onfex}ta Modalitatea reviziei Data de la care se_a_pl.icé
- reviziain revizuita prevederile editiei
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I 10.02.2022
2.2. | Revizia 1 6 Actualizare legislatie 06.09.2022
2.3. | Revizia 2
Revizia ...
Editia a ll-a
... | Revizia 1
AL | s



Hodo
Evidenţiere


Procedura operationali Editia 1

INSPECTORATUL privind 5 Nr. de exemplare 4
SCOLAR AL GESTIONAREA SI EVIDENTA STRICTA A FOILOR Revizia 0
JUDETULULILFOV|  pE cONCURS DIN CADRUL PROBEI SCRISE A Nr. de exemplare 0

CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR | Pagina 2 din 12
DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN
UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR Exemplar nr.
DE STATDIN JUDETUL ILFOV

Sesiunea iunie-octombrie 2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data ~Jeaii
crt. difuzirii Nr. prenume primirj{,/'
1. 2 3. . 5.
3.1 Inspector e e |z
" | Aprobare 1 p Scolar  [Adriana STOICA |06. ©7.\%47
Scolar General -
General :
: ) Inspector : :
Curriculum si |Cristina PETRE-
sloe) Aplicare i inspectie pealar GHITA ‘%'&?'
colara engra :
? Adjunct
3.3, In.regls_trare 1 Sepretariat T Cristina PUREC
si arhivare :
3.4. Consiliul de = Maria GRIDAN
Informare 1 administratie Secretar CA 06499'620

4. Scopul procedurii

Scopul specific al prezentei proceduri este de a stabili modul de gestionare si de evidenta a
foilor de concurs din cadrul probei scrise a concursului pentru ocuparea functiilor de director si
director adjunct din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat din judetul Ilfov, sesiunea iunie-
octombrie 2022, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 1/2011-Legea Educatiei Nationale, cu
modificdrile si completarile ulterioare si a OME nr. 3026/2022 pentru modificarea si completarea
Metodologiei privind organizarea si desfisurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director
si director adjunct din unitdfile de invitimant preuniversitar de stat, aprobatd prin O.M.E. nr.
4597/2021.

De asemenea:

> Stabileste modul de realizare a activitiilor stipulate in documentele legislative amintite
anterior, compartimentele si persoanele implicate.

> Asigurd existen{a documentatiei necesare deruldrii activititii.

»  Asigurd derularea activitdtii procedurate, 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.
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5. Domeniul de aplicare a prbéeduru
> Dispozitiile prezentei proceduri se aplici In toate etapele de organizare si desfasurare a
probe-l scrise dm cadrul concursulul pentru ocuparea functiilor de dlI‘ECtDI‘ si dlI‘ -t djunct din

organizarea si desfasurarea probei scrise din cadrul concursului pentr
director si director adjunct din unititile de invitdmant preumvers:tar
sesiunea junie-octombrie 2022, si anume: 5
a) membrn comisiei [S] lifov de organizare a concursul"
- gidirector adjunct din unitaiile de invatdmant pret
b) membrii comisiei IS] [Ifov de evaluare a probei scris¢
functiilor de director si director adjunct dm mta;x ed
funie-octombrie 2022; A )
c¢) membrii comisiei IS] Ifov de solutios re a co tatiilor rezultatelor la proba scrisi din
cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile de
invitimant preuniversitar de stat, iunie-octombrie 2022;
d) profesorilor supraveghetori stabiliti pentru prol a scrisd.

cadrul concursului pentru ocuparea
vatdmant preuniversitar de stat,

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate
> Legislatie primar

e Legea educatiei nationale nrz1/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare.

e Legea nr.. 19072018 prly: d mdsuri de punere In aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679

aI Parlamentulu European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec{ia persoanelor

i ste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

rogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

acestor date sid
. datelor};

» & Legislatie secundari

Enr: 3026/2022 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind organizarea si
des:fégurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din
unitdtile de Invitimant preuniversitar de stat, aprobatd prin O.M.E. nr. 4597/2021, cu
modificarile si completdrile ulterioare: -

e Procedura ME nr. 30825/28.07.2022 privind organizarea, desfisurarea si evaluarea probei
scrise in cadrul concursului pentru ocuparea functiilor vacante de director si director adjunct
din unittile de Invatdmant preuniversitar de stat, aplicabild in sesiunea iunie-octombrie:
2022,

ersitar de stat, funie-octombrie 2022;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati |

Alte proceduri interne ale Inspectoratului Scolar al Judtuiu

> Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii pubhc
Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar al Judetului llfov nr. 14298/3

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor § Scolare apro at-vprin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;’
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privi d aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice; 2 -\

Adresa M.E. nr. 3390/DGMRURS/28.07.2022;

> Definitii ale termenilor,

2‘1 Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. " Procedurd prezentarea formahzata in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
operationala smetodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
Zarii actlv_lta';u cu privire la aspectul procedural
2. | Editie a unei proceduri | forma inifialdi sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata
3. | Reviziaincadrul unei | actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenes,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

> Abrevieri ale termenilor

crt.

Abrevierea ‘ Termenul abreviat

Procedurd operationald

Elaborare

| Verificare

Aprobare

Ap Aplicare

Ah Arhivare

IS A Fad Pl 1] L

I1S] llfov Inspectoratul Scolar al Judetului lIfov
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8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

> GENERAL]TATI -
8.1.1. Dlspozu;ule prezentel procedurl se apllca tuturor persoanelor care au. atrl

8.1.2.
de director §1 director adjunct din umta’;lle de mvat;amant preumvermtar de stat dm judetul
IIfov, sesiunea iunie-octombrie 2022, este asigurat3 ¢

~-concursului-pentru--ecuparea -functiilor -de--dire

invatdmant preuniversitar de stat din judetul Ilfov,
prin decizie a inspectorului scolar general. +

8.1.3. Evaluarea lucrdrilor scrise este a51gurata de ‘citre Com ai":'de evaluare a IS] llfov a probei
scrise din cadrul concursului pentru octiparea fur ;11]0r‘de director si director adjunct din
unitdtile de invdfdmant preuniversitar de.stat din:judetul Iffov, sesiunea iunie-octombrie
2022, numitd prin decizie a inspectorului scofar general.

8.1.4. Solutionarea contestatiilor rezultatelor la pr:“_ a scrisd este asigurati de citre Comisia IS]
Ilfov de solutionare a contestatiilor, numiti prin decizie a inspectorului scolar-general.

8.1.5. Prezenta procedura va fi comunicati prin afisare pe site-ul IS] lIfov, www.isjilfov.ro.

iunea iume-octombrie 2022, numiti

8.2. DOCUMENTE UTILIZAT

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
~  Deciziile comlsulor de organizare, de evaluare a lucririlor scrise si de solutionare a
contestatulor rezultatelorala proba scrisd din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de
iradjunct din unititile de invatdmant preuniversitar de stat din judetul lfov,
sesiunea’iunie-octombprie 2022
— Procese verbale
orderouri, liste

4 8.2.2, Circuitu! documentelor
cuitul decumentelor este descris in capitolul Modul de lucru (8.4.)

i

8.3. RESURSE NECESARE
8.3.1. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop)
— Copiator, imprimants, telefon, fax
— Rechizite, hirtie imprimanti

8.3.2. Resurse umane
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a) membrii comisiilor de organizare si desfisurare a probei scrise, de evaluare a lucrdrilor scrise
si de solutionare a contestatiilor rezultatelor la proba scrisd din cadrul concursului pentru
ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitiile de Invitimant preumvermtar
de stat din judeful [lfov, sesiunea iunie-octombrie 2022;

8.3.3. Resurse financiare si informationale
Acte normative in vigoare
— Baza de date privind candidatii
— Documentele confinute in mapa centrului de concurs
— Paginina web a IS] llfov.
8.4. MODUL DE LUCRU

8.4.1. In cadrul Comisiei de orgamzare si desfésurarea aco cursulu1 pentru ocuparea func};ulor de
dlrector 51 dlrector ad}unct din umtal;lle de mval;aman

respectiand modelul tramsmis prln adresa M.E.ir. 3079 3/27.07.2022 (Anexa 1).

8.4.2, Pregedintele comisiei de organizare va préda cele
special, In care se desfigoard proba scrisa, organizat la Scoala Gimnazial3 Nr. 1 Bragadiru. Foile de
concurs ramase nerepartizate vor fi sigilate si depus tr-un spatiu securizat.

8.4.3. Coordonatorul centrului special, impreund cu. membrii comisiei de organizare va repartiza in
mapele din sala de concurs (1 sali), cu respectarea prevederilor Procedurii operationale, M.E. nr.
30825/28.07.2022, pct. IV, cate:2 foi tipizate/candidat.

8.4.4. Coordonatorul centrului spegial, dupiinstructajul realizat responsabililor de sald vor inména
acestora mapa salii de concurs la care.a fost repartizat prin tragere la sorti, In care se afl3 si foile de
concurs (un numir dublu fat3 de numarul candidatilor repartizati in sala respectivd), pe baza unui
proces verbal de pre dare-primire.
8.4.5. Responsabllul de sala aregresponsabilitatea mentinerii unei evidente stricte a tuturor foilor
repartizate, a itilizate de candidati, a celor anulate, cat si a celor neutilizate.

8.4.6. Fiecdrui cdrn tiseva distribui o singura foaie tipizati (de concurs).

8.4.7. Foile de concurs ran nerepartizate se utilizeaz, in timpul probei, de citre candidatii care
solicitd inlocuirea acesteq .“In aceastd situatie, foaia de concurs Tnlocuiti se anuleazi de citre
ponsabilul de sala si se va consemna in procesul verbal de predare-primire a mapei numirul de
incurs arulate la finalul probei.

‘finalul rezolvirii testului standardizat, fiecare candidat pred3 testul si foaia de concurs

responsabllulm de sald, semneazd in borderoul de predare-primire si riméne in sali in vederea
participarii la etapa de evaluare a acestuia.
8:4.8. Dupd predarea tuturor testelor, ciornelor si foilor de concurs de citre candidati, responsabilul
de sald invitd in sala respectivi membrii comisiei de evaluare si observatorii care doresc si
participe la activitatea de evaluare. Acesta predi prin proces verbal foile de concurs valide pentru
membrii comisiei de evaluare.

defoi tipizate coordonatorului centrului
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-8:4:13.-Presedintele-comisiei-de-organizare va-asigura- depu

8.4.9. La finalizarea evaluirii lucrdrilor scrise ale candidatior dintr-o sal3, cei 2 membri evaluatori
predau lucrdrile (foile de concurs) evaluate presedintelui comisiei de evaluare pe baza unu1 proces
verbal.

8.4.10. Responsabilul de sald preda coordonatorului centrului special foile de concurs anulate si
neutilizate, precum si toatd documenta{ia rezultatd In urma activititilor din fiecare‘sala d; concurs,
8.4.11. Coordonatorul centrului special predé presedmtelm c0m151e1 de organlz foile de concurs

priniire.

spatiu securizat.
8.4.14. Presedintele ComiS[el de organizare Va dlspu 1

comisiei de organizare si desfisurarea, foile de conct
8.4.16. Presedintele comisiei de organizare si desfisurarea, dupa fmallzarea concursului_, va asigura
arhivarea foilor de concurs si 4 celorlalte documente.
9. DISPOZITII FIN LE

9.1.1.Pe tot parcursul desfasura
desfdsurarea a concursului, presedi
de contestatil, coordonatorul centr
avea o evidenta strictd a a utilizarii foilor de concurs.
10.RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATI

Nr. crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I 1|0 IV |V|VI| VII

[y

Inspector scolarigeneral adjunct E

Comisia de monitorizare

Inspector Scolar Gencra A

*Mer 1brii comisiei 1S] Ilfov de organizare a concursului pentru Ap.
rea functiilor de director si director adjunct din unitigile de
Tnva;amant preuniversitar de stat, sesiunea iunie-octombrie 2022;

Membr-iﬁc"bmisiei IS] Ilfov de evaluare a probei scrise din cadrul Ap.
concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitdtile de Invitdmant preuniversitar de stat,
sesiunea iunie-octombrie 2022;

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

. Pg web
Informatizare alS]IF
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11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexanr. 1

CONCURS PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR VACANTE
DE DIRECTOR $I DIRECTOR ADJUNCT DIN UNITATILE
DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT
SESTUNEA IUNIE - OCTOMBRIE 2022

PROBA SCRISA

Pag. ¢

MINISTERUL EDUCATIE!



BORDEROU BE NOTARE (prova scrisd)
I Comisia de evaluare

Numele candidatalui ..o cerrenns imein -
Comizia de evaluire i v
Comisis de Nume §i prenume Proba scrisa Semnaturs /
evaluare - Punctaj obtinut/ | Rezultat
L NetaEvaluater
Rfembru 1
1 Membri2 .
Media vt
Semnitura candidat:
Alarton: ~Numele siprenumele Sempatura
Martor §
hizror 2
e e
Semnitura;
Semnitery
_ Semndtora;
Prazedintele comisini de gvaluare
& probei soriser Semninrs

II.Sabcomisia de solufionare a contestatiilor dépuse in cadrul probei scrize

Subcomisia de Nume 5i prenume o i?r_gbs sCrisd Semnaturs /
evaluare a Punctaj’ Rezultat/Rezuitat
contestatiilor Noti/Evaluator contestatie
Pregedinte
Meantbru 1
Membra 2
Ried "
Obzarvator: Semnitura:
Semnitura;
Semndtura;
- Semniturz:
Presedintale comisied de sohuionare N i
4 cortestatilor: Semnitera;

7 3e conspleceazt, dupt ezt ADMISRESPING RETRASELDUONATARSENT LA EVALUARE
7 Rezultar: ADMISFESPING (Gupt ous). Resxaltne couveitaior ADMISE (o sitnsiio bn cire mots weinlind oo votmsit kb sobtioes s

erchestifilor oty iRl G sota pcanbid B comtde & evebisre). RESPINS A (i sitoutia b cime vom socodet e ooneisha e sefuponiea
sentiiidor conpnicke c pota senaded ok comini g o @),
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12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul p JPagima |
“proceduril |
formalizate
Coperta:
Lista responsabililor cu elaborar

1. aprobarea editiei sau, dupi c: : 1

procedurii formalizate”
5 Situatia editiilor si a reviziilor in‘cadrul editiilor procedurii 1

] formaliza
3 ‘Lista cuprinzand persoanele la care se difu’zeazé editia sau, 2
' dupad caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

4. " 'Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul dé aplicare a procedurii formalizate 3
6 Documentele de referin{a (reglementari) aplicabile 3

- : ;@ctivitatii procedurate

Defim;n si abrewerl ale termenilor utilizati inprocedura

operationala 4
Descrierea procedurii formalizate 5
Dispozitii finale 7
Résponsabilititi si raspunderi in derularea activititii 7
Anexe, Inregistrari, arhivari 8
Cuprins 11
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