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Catre,
Toate unitatile scolare din judetul Ilfov
In atentia doamnei/ domnului director

Ref.: Completarea in STIIR, modulul “Resurse Umane’, a datelor privind incadrarea personalului didactic de
predare titular in anul scolar 2021-2022.

Vad transmit prin prezenta adresa solicitarea ME din adresa 32265/24.08.2021 (anexata
prezentei) privind operarea datelor in aplicatia SIIIR la modulul “Resurse Umane” dupa cum
urmeaza:

1. Completarea in modulul “Resurse umane” din SIIIR, a datelor privind incadrarea
personalului didactic de predare titular din judetul Ilfov, inclusiv a personalului didactic titular
care beneficiaza de rezervarea postului didactic/ catedrei, in Sistem Informatic Integrat al
Invitamantului din Romania (SIIIR).

Completarea in modulul “Resurse umane” din SIIIR, a datelor privind incadrarea
personalului didactic de predare titular se realizeaza la nivelul unitatilor de invatamant, conform
ghidulului anexat.

Termen: 2 septembrie 2021

La finalizarea operatiunilor veti confirma, in scris, ca datele introduse in SIIIR sunt
verificate, complete si in concordanta cu realitatea, prin adresa asumata prin semnatura de catre
directorul unitatii. Adresa se transmite prin e-mail la: resurse.umane@isjlfov.ro.
Responsabilitatea privind completitudinea, corectitudinea si exactitatea datelor inregistrate in
SIIR revine directorilor unitatilor de invatamant.

Manualul de operare in https://www.siiir.edu.ro/siiir/ este atasat prezentei adrese.

Dupa realizarea acestui demers, Compartimentul Informatizare si Compartimentul Resurse
Umane vor verifica corectitudinea informatiilor operate si va vor contacta in eventualitatea unor
erori. :

Inspector Scolar
Prof. dr. Ion DOGARU
Inspectori scolari pentru managementul resurselor umane,
Prof. Mariana GRASU | KU
Prof. Gheorghe STANCU-=
Consilier IAS,

Hodoro;ea Bogdan
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B MINISTERUL EDUCATIEI

&l
1 mxspecmmwl. SCOLAR JUDETEAN

ILFOV

Catre,
Toate unitatile scolare din judetul llfov
In atentia doamnei/ domnului director

Ref.: Completarea in SIIIR, modulul “Resurse Umane”, a datelor privind incadrarea personalului didactic de
predare titular in anul scolar 2021-2022.

Vi transmit prin prezenta adresa solicitarea ME din adresa 32265/24.08.2021 (anexata
prezentei) privind operarea datelor in aplicatia SIIIR la modulul “Resurse Umane” dupa cum
urmeaza:

1. Completarea in modulul “Resurse umane” din SIIIR, a datelor privind incadrarea
personalului didactic de predare titular din judetul Ilfov, inclusiv a personalului didactic titular
care beneficiazd de rezervarea postului didactic/ catedrei, in Sistem Informatic Integrat al
inviatimantului din Romania (SHIR).

Completarea in modulul “Resurse umane” din SIIIR, a datelor privind incadrarea
personalului didactic de predare titular se realizeaza la nivelul unitatilor de invatimant, conform
ghidulului anexat.

Termen: 2 septembrie 2021

La finalizarea operatiunilor veti confirma, in scris, ca datele introduse in SIIIR sunt
verificate, complete si in concordanta cu realitatea, prin adresa asumata prin semnatura de catre
directorul unitdtii. Adresa se transmite prin e-mail la: resurseumane@®isjlfov.ro.
Responsabilitatea privind completitudinea, corectitudinea si exactitatea datelor inregistrate in
SIIIR revine directorilor unitatilor de invatamant.

Manualul de operare in https://www. siiir.edu.ro/siiir/ este atasat prezentei adrese.

Dupa realizarea acestui demers, Compartimentul Informatizare si Compartimentul Resurse

erori.

Inspector Scolgd {#e
Prof. Adriana

Inspector Scolar General Adjunct,
Prof. dr.Ion DO

entul resurselor umane,

Prof. Mariana GRASU |

Prof. Gheorghe STANCU
Consiller IAS,
Hodorogea Bogdan



DIRECTIA GENERALA MANAGEMENT
RESURSE UMANE $1 RETEA SCOLARA
DIRECTIA MANAGEMENT

Ni. 32265/24.08.2021

Catre,

Ref.: Completares in SIIR, modulul “Resurse Umane”,  datelor privind incadrarea personalului didactic
de predare titular in anul gscolar 2021-2022

Reactualizarea tn SIIIR, modulul “Resurse Materiale”, a datelor privind destinatia clidirilor, autorizatiile
de securitate la incendiu (ISU), autorizatiile sanitare gi incadrarea clidirilor in clasa de risc seismic

I. Va solicitam ca, pana la data de 3 septembrie 2021, sd dispuneti masurile necesare
pentru completarea datelor privind incadrarea personalului didactic de predare titular din
judet/municipiul Bucuresti, inclusiv a personalului didactic titular care beneficiazd de
rezervarea postului didactic/catedrei, in Sistemul Informatic Integrat al Invatimantului din
Romania (SIIIR).

Completarea in modulul “Resurse Umane” din SIIR, a datelor privind incadrarea
personalului didactic de predare titular se realizeazi la nivelul unitatilor de invatdmant,
conform ghidului anexat.

Activitatea de completare a datelor in SIIIR, modulul “Resurse Umane”, va fi
monitorizatd la nivelul fiecirui inspectorat scolar, prin responsabilii compartimentului
informatizare si inspectorii gcolari pentru managementul resurselor umane, care vor colabora
cu administratorii aplicatiei SHIR, sub coordonarea inspectorului scolar general adjunct care
are in atributii domeniul politicilor de personal.

II. Va solicitam ca, pana la data de 8 septembrie 2021, sa dispuneti masurile necesare
pentru reactualizarea in SIIIR, modulul “Resurse Materiale”, a datelor privind destinatia
cladirilor, autorizatiile de securitate la incendiu (ISU), autorizatiile sanitare si incadrarea
cladirilorin clasa de risc seismic.

In vederea reactualizirii in SIIR a datelor privind situatia autorizatiilor de securitate la
incendiu (ISU), va punem la dispozitie, pentru confruntare, situatia intocmitala nivelul ISGU,
la data de 31 martie 2021.

La finalizarea operatiunilor veti confirma, in scris, ca datele introduse in SIIIR sunt
verificate, complete si In concordanté cu realitatea, prin adresa asumata prin semnatura de
catre presedintele comisiei judetene SITIR si inspectorul scolar general. Adresa se transmite
prin e-mail la: adrian.barbulescu@edu.gov.ro.

Responsabilifatea privind completitudinea, corectitudinea si exactitatea datelor
inregistrate in SIIIR revine directorilor unitétilor de invatdmant si inspectorilor scolari
generali.

DIRECTOR, [/
Adrian - Marius BARBULKSFU



Completare posturi didactice si incadrari
didactice

Posturi didactice

Adaugarea posturilor didactice se realizeaza la nivelul unitatilor de invatamant urmand pasii

de mai jos:

1. Accesati modulul Resurse umane.

Resurse umane

2. Accesati meniul Lista posturi didactice.

Meniu - - i«
<% tpapsi Ia rieriul principal
P -

Ad3ugare rapid5 aribute cadra
Rapaarie

3. Apasati butonul Adauga P Adaugd
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4. Completati pe formularul {Post didactic} urmatoarele campuri:

Unitate de invatamant

Unitatea de invatdmant pentru care se defineste postul didactic —se completeaza
la nivel de structura - se selecteaza unitatea PJ sau unitatea arondata acolo unde
este cazul

Cod post didactic

Codul postului didactic — camp de tip text — este folosit pentru identificarea
postului
Exemplu: 001, 002, 003,...,099,100,..,999

Nume post didactic

| Denumirea postului didactic — camp de tip text — este folosit pentru identificarea

postului

Exemplu: disciplina: EDU/INV/LRO/LLA..._initiale cadru didactic:XY_nivel:
PRE/PRI/GIM/LIC_mod de incadrare: PB (plata bazd)/PCO (plata cu ora);
EDU_XY_PRE_PB; INV_XY_PRI_PB

Statut post didactic

Statutul postului didactic
Postul trebuie definit ca Vacant sau Rezervat
> Posturile cu status Vacant se vor modifica automat in Ocupat in
momentul in care se face incadrarea didactica (cand suma normelor
de pe incadrari =norma postului respectiv). A se vedea sectiunea
Incadréri didactice. Nu se pot ad3uga posturi noi cu status Ocupat.

> Rezervat —in acest caz se vor activa si trebuie completate campurile
Rezervat pentru si Motiv rezervare post.

Rezervat pentru

Persoana pentru care este rezervat postul - se activeaza numai daca statutul
postului este Rezervat

Motiv rezervare post
didactic

Motivul rezervarii postului = se activeaza numai daca statutul postului este
Rezervat

Sursa finantare

Sursa de finantare a postului didactic

Nivel de invatamant al
postului didactic

Nivelul de invdtamant aferent postului didactic (in cazul in care cadrul didactic
preda la clase de niveluri de invatamant diferite, se adauga posturi pentru
fiecare nivel in parte, completand si norma corespunzatoare nivelului).

Disciplind post didactic

Disciplina aferenta postului didactic

Norma post didactic

Norma post didactic
Numeric - cu doua zecimale si valoarea maxima 1

Post complet

Post complet

Post in altd unitate

Se bifeaza numai in cazul in care postul este intr-o alta unitate
Tn acest caz se va activa si trebuie completat cimpul Unitate

Unitate Se activeaza numai daca se bifeaza optiunea Post in alta unitate
Numar ore Numar ore (suma ore TC+ore CDS)
Numar ore TC Numar ore TC (trunchi comun) aferente postul didactic
Numar ore CDS Numar ore CDS (curriculum la decizia scolii) aferente postul didactic
De la Data de inceput a valabllitatii inregistrarii

Data trebuie sa fie in interiorul anului scolar selectat
Pana la Data de sfarsit a valabilitatii inregistrarii

Data trebuie sa fie in interiorul anului scolar selectat




Postdidactic

Unitate fnvataniant: | Colegiul National ‘Dr. Toan Mesots' 2|

Cod post didactic: on1
Nume post didactic: TMBfE)(Y M |

Statut post didactic: vagnt Pix]

Rezervat peniru ¢

Motiv nezervare post
didactic:

Sursa finantare: }_BUG}J’ [;ESTAI (MEC} ;:eﬂrv}mtm“:umﬂlt‘.JE""*GJ

Nivel de frvatSmant al - —
postului didactic: LICEAL Px

Disciplind post didactic: | MATEMATICA — Bisl
Norm3 post didacic: P

Post complet:
Post i alt3 uritate:
Unitate;

18

Numar ore:

Numar ore TC: ; 1“8

Numar ore CDS: ;ﬂ

De la: | 01/09/2020

pand la: i3

5. Apadsati butonu! Salveaza Salrenzh



Incadrari didactice

Incadrarile didactice se realizeazd fa nivelul unitatilor de nvdtdmant in doud moduri
distincte:

A. Editare post didactic si selectare persoana pentru incadrare
B. Editare persoana pentru incadrare si selectare post

A. Editare post didactic si selectare persoana pentru incadrare
1. Accesati modulul Resurse umane.

— Resurse umane
Rersomal

2. Accesati meniul Lista posturi didactice.

Menm | <5 H
<< tnapo) ia menlul pnmiua&

' : ==
_ &daugare rapida atribute cadre

] Rapoarte:

3. Selectati postul dorit din Lista posturi didactice si apasati butonul Editeaza
P Editeazs |
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GBE1100507 Colegivl Na.. fast test Yecant LICEAL. MATEMATL I 0.75 1 187112020

066110007  Cpleghd Na., test1 el Vacant PRESCCHAR  ISTOR(E 3 [ 1 18/11/20%0

(OBS11GN7  Coleghi Na. 008 MATEMY Vet uem  MOEMR. 10 » 194142020




5. Completati pe formularul {Incadrare didacticd} urméitoarele cAmpuri:

Angajat Selectati persoana

An scolar fnactiv - se completeaza au_tomét )
Post didactic tnactiv — se completeaza automat

Calificat Specificd daca persoana este calificata pentru incadrarea pe post

Studii validate

Specificd daca persoana are studiile validate pentru incadrarea pe post

Diriginte

Specificd dacd persoana este diriginte. Daca se bifeaza aceasta optiune se
activeaza si trebuie completata formatiunea de studiu in campul Clasa

Clasa

Specifica clasa la care este diriginte — se activeaza numai daca se bifeaza optiunea
Diriginte

Functie didactica

Functia didactica aferenta incadrarii didactice

Mod incadrare

Modul de incadrare pe postul didactic

Mod ocupare post

Mod ocupare post

Modalitate angajare

Modalitatea de angajare pe postul didactic

Norma incadrare

Norma incadrare pe post
Numeric - cu doua zecimale si valoarea maxima=norma definita pe postul
respectiv

Ore norma incadrare

Ore norma incadrare didactica

Numeric si valoarea maxima=numarul orelor definite pe postul respectiv.

Tn cazul degrevirilor se completeazi acest cdmp cu numarul total de ore si cdmpul
Ore degrevare se completeaza cu numarul de ore degrevate din totalul orelor

Ore degrevare

Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depasi Ore norma incadrare)

Motiv degrevare

Motiv degrevare — se activeaza numai daca se completeaza ore degrevare

Decizie incadrare

Decizia de incadrare

Norma de baza

Norma de baza

Data inceput

Data de inceput a valabilitatii inregistrarii

Data sfarsit

Data de sfarsit a valabilitatii inregistrarii

ocadere tdocs

6. Apasati butonul Salveaza

| Cdifiat 1] -
| Shidi validate: ] :
oo - |
| Clasa: | j
Funche didactics: [ rofesor : 8%
41 Mad inadrars; | Tituar 1a catedrad L' ;
| Miod ocwpare post: Titutari fncadrati fh norma de bazy 2 % \
| Modlitteancajpre: | Cortract pa perioad nej¥: ‘
Noma inadrare: 1 i{‘-.ﬁ
| Ore nord Ruadrare: 18 5
Ore degsevare: @
Mativ dagrovamne:
Dexizie incadvere: 123/01.09.2020 ;
Noma de baza: €3] |
e rcep: (oosfae0 | £
Dat3 stargit: 2 = I
Saliaaza [



B. Editare persoana pentru incadrare si selectare post
1. Accesati modulul Resurse umane.

Resurse umane

2. Accesati meniul Personal.

 Menin s «)
é@é uepcﬁ Sa memut pnm:lpal

Lista postur didactice
Addugans rapids switute cadre’

3. Selectati persoana dorita din Lista personal si apasati butonul Editeaza

i Listd personal f
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| uriitate ;

~ Feminn  Didacic 13/1172017

Faminin Didactc 13/11/2017

Fernitiine bidactc 13/11/2017




5. Completati pe formularul {incadrare didacticd} urmatoarele campuri:

Angajat

Inactiv — se completeazi automat

An scolar

Selectati anul scolar

Post didactic

Selectati postul didactic — se vor afisa numai posturile pentru care
Norma disponibila (Norma post - Norma ocupata) este >0

Calificat

Specificd dacad persoana este calificata pentru incadrarea pe post

Studii validate

Specifica daca persoana are studiile validate pentru incadrarea pe post

Diriginte

Specificd daca persoana este diriginte. Daca se bifeaza aceasta optiune se
activeaza si trebuie completata formatiunea de studiu in cdmpul Clasa

Clasa

Specifica clasa la care este diriginte — se activeaza numai daca se bifeaza optiunea
Diriginte

Functie didactica

Functia didactica aferenta incadrarii didactice

Mod incadrare

Modul de incadrare pe postul didactic

Mod oéupare post

Mod ocupare_post

Modalitate angajare

Modalitatea de angajare pe postul didactic

Norma incadrare

Norma incadrare pe post
Numeric — cu doua zecimale si valoarea maxima=norma definita pe postul
respectiv

Ore norma incadrare

Ore norma incadrare didactica

Numeric si valoarea maxima=numarul orelor definite pe postul respectiv.
Tn cazul degrevirilor se completeaza acest cdmp cu numairul total de ore si cdmpul
Ore degrevare se completeaza cu numarul de ore degrevate din totalul orelor

Ore degrevare

Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depdsi Ore norma incadrare)

Motiv degrevare

Motiv degrevare — se activeaza numai daca se completeaza ore degrevare

Decizie incadrare

Decizia de Tncadrare

Norma de baza

Norma de baza

Data inceput

Data de inceput a valabilitatii inregistrarii

Data sférsit

Data de sfarsit a valabilitatii inregistrarii

6. Apasati butonul Salveaza

C;iﬁca%:“ ” 7 ) -
Studil vaiidate:
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Hot dagree: y
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| Norma de baz3; @ |
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Data sférsit: | 3 e

Salveazd




Precizari:

» Cadrele didactice care nu asociate la unitate se pot adduga in unitate folosind

butonul Adauga <P Adougs din meniul Personal.
o Recomandare: Lista persoanelor angajate o puteti obtine dintr-un raport din
EDUSAL, pentru a avea acces imediat la CNP persoana.

» Pentru cadrele didactice care nu mai sunt incadrate in unitate se poate inchide
asocierea la unitate prin accesarea meniului Personal, selectarea persoanei
respective din listd si apdsarea butonului Tnchidere asociere la unitate
I inchide asociere unitata
T —
% e

(=13 Nume:
ijﬂudemviﬁmmt fa. 2] »i
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Cdeghd Natitmal ‘Or, Joan Mesot
Cfeghdl Najional Dr. Toan Megot ..

| Cobegkd Najiunal ‘Dr. Tozn Mesot

1312087
01/09/301S

n fereastra aflsata se completeaza Starea $I data incheierii asocierii la unitate.
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Suntep sigur i dnnns&‘iﬂlug«hasodereacu unitaiaadeiwsuma' ant? (%
Stare asociere unitate:  |Search taxt.. loix
| Daindwieriasosedlld [ 02/10/2
| untae o S
‘E |
Inchiie ascisre whitate Rem.inﬁ

Tnchiderea asocierii la umtate se poate realiza numai daca persoana nu are incadrari
didactice active in unitatea respectiva (pe PJ sau arondate). Data inchiderii asocierii
trebuie sa fie > data de sfarsit a incadrarilor persoanei respective.

» Puteti sd verificati posturile adaugate cat si incadrdrile didactice prin rularea
urmatoarelor rapoarte:

Cod raport Descriere raport

1207 Export posturi didactice
1208 Export incadrari didactice
1206 Verificare personal didactic cu nr. incadrari si ore




