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

b

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

1.1. | Elaborat Mihaela Consilier
DUMITRASCU salarizare-normare

1.2. | Verificat Cristina GHITA Inspector Scolar
Comisia paritard — General Adjunct
presedinte Daniela Inspector Scolar e
BARBU General Y

1.3. | Aprobat CA Inspector Scolar A A2
Daniela BARBU General ( y (L7

\ZX% /" S/

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

&
Gy U
o $f CERCE

B Data de la care se
aplicd prevederile
Editia/revizia in Componenta revizuitd Modalitatea editiei sau reviziei
cadrul edigiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X 27.03.2017
2.2. | Revizia 1 X Actualizare prevederi
Metodologie aprobatd prin
OMENCS 6161/2016
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Numesi
Nr. | difuzirii | Ex. nr. | Compartiment Functia prenume (Data primiriiSemnitura
Crt. I 2 3 4 5 6 7
3.1.  |Aplicare 1 Comisia de Presedinte, |[Cofrom
evaluare a dosarelor| secretar, |deciziei nr.
depuse in vederea membrii
acordarii gradatiei comisiei
de merit pentru
personalul didactic
auxiliar din
invatdmantul
preuniversitar,
sesiunea 2017
3.2. |Evidentd 3 Salarizare-normare | Consilier IA | Dumitragcu
Mihaela &q\
3.3. [|[nformare 2 Unitéatile de Directori
invatdmant Personalul [Postare pe site-ul ISJ Ifov
preuniversitar didactic S
auxiliar / Mg
3.4. |Arhivare 3 Comisia Paritara Presedinte | Prof. Barbu & ' 7
Daniela (s 4{% 1) 2\
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4. SCOPUL

Scopul procedurii este de a crea instrumentul necesar personalului didactic auxiliar din unitétile de
invatdmant preuniversitar de pe raza judetului Ilfov in vederea inscrierii la concursul pentru acordarea
gradatiei de merit—sesiunea 2017.

S. DOMENIUL

5.1. Procedura se aplicd de personalul didactic auxiliar care indeplineste conditiile de inscriere la
concursul pentru acordarea gradatiei de merit — sesiunea 2017.

5.2. Procedura se aplica de unitafile de invitdmant preuniversitar de pe raza judefului Ilfov, in care
personalul didactic auxiliar, ce indeplineste conditiile inscrierii la concursul pentru gradatie de merit,
este angajat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 264 din legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completérile ulterioare;

Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar de stat, sesiunea 2017, numitd in continuare Metodologie, aprobatd prin OMEN nr.
6161/22.12.2016;

Ordinul MECTS nr. 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare;

Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

i Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribufiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitailor; -

2 PO (Proceduri | Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard la

operationald) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

Gradatie de merit sporul acordat personalului didactic si personalului didactic auxiliar
pentru performantele deosebite in realizarea activitatii profesionale si se
calculeazi prin aplicarea a 25% la salariul de incadrare, devenind bazd de
calcul pentru celelalte sporuri si drepturi salatiale

Personal didactic auxiliar = personalul definit de art. 88 (2) si art. 249 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, respectiv:

a) secretar;

b) administrator financiar (contabil);

¢) administrator de patrimoniu.

d) informatician;

¢) bibliotecar, documentarist, redactor;
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f) laborant;

) tehnician;

h) mediator scolar;

i) pedagog scolar;

j) supraveghetor de noapte;

k) asistent social;

1) instructor de educatie extragcolara;
m) corepetitor.

Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PO Procedura operationald
12. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | IS] Ilifov Inspectoratul Scolar Judetean Ilfov
8. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Calculul numirului de gradatii de merit.

Numirul maxim de gradatii de merit care pot fi acordate se calculeazd astfel: din numérul
stabilit prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente la nivelul
inspectoratului scolar se scade numarul de gradatii acordate personalului didactic si didactic auxiliar
aflate in plats, avand in vedere ci gradatia de merit se acorda pe o perioada efectivd de 5 ani, fard a fi
luate in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de munca din motive neimputabile
angajatului sau de exercitare a unei functii publice.

Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numérul gradatiilor de merit
aferente personalului didactic auxiliar, iar numarul de locuri repartizat fiecdrei functii se aprobi in
Consiliul de Administratie al ISJ IIfov. Comisia paritard a ISJ Ilfov elaboreazd modelul figei de (auto)
evaluare a activititii personalului didactic auxiliar pentru gradatie de merit, pentru fiecare functie, in
care vor fi specificate criteriile de evaluare. Fisele de (auto)evaluare a activitdtii personalului didactic
auxiliar vor fi anexate la prezenta proceduri si vor fi comunicate tuturor unitétilor de invatimant.

Gradatia de merit se atribuie pe o perioada efectivi de 5 ani, incepand cu data de 1
septembrie 2017, conform prevederilor art. 3 din O.M.EN.C.$.nr. 6161/2016.

Personalul didactic auxiliar din invatimant care a beneficiat de gradatie de merit pana la data
de 31.08.2017, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic pensionat nu mai beneficiaza de gradafie de merit, de la incetarea
contractului  individual de muncid pe perioadi nedeterminati, in vederea pensionarii.
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8.2. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invifimantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminatd sau
determinati, cu o vechime in invatdmantul preuniversitar de cel pufin 4 ani, cu performante in
activitate, in perioada 01.09.2011-31.08.2016 si calificativul ,,FOARTE BINE,” 1n fiecare an scolar

din perioada evaluata.
8.3. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

in vederea inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, personalul didactic
auxiliar trebuie s# indeplineascd cumulativ condifiile:

1) vechimea efectivd in invitamantul preuniversitar si fie de cel pufin 4 ani cu performante
deosebite in activitatea desfisuratd in perioada 01 septembrie 2011-31 august 2016. in cazul
suspendarii contractului individual de munci in perioada 01 septembrie 2011-31 august 2016, acesta
va fi evaluat pentru perioada In care gi-a desfasurat activitatea. Se va anexa adeverinta care si ateste
vechimea efectivi in invitimantul preuniversitar, eliberati de unitatea de invataméant la care este
incadrat si are baza in anul scolar current;

2) a obtinut calificativul ,,Foarte bine" in fiecare an gcolar incheiat din perioada evaludrii: se vor
anexa adeverintele care si ateste acordarea calificativului, eliberate de unitatile scolare la care este/a
fost incadrat candidatul,

3) isi intocmeste raportul de autoevaluare a activitdfii desfasurate, in conformitate cu grila de
(auto)evaluare tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar pe care il prezintd in cadrul
Consiliului profesoral al unitatii de fnvatdmant; la dosar se va atasa aprecierea sinteticad a Consiliului
Profesorial al unititii de invatimént unde este incadrat — copie proces verbal al sedintei Consiliului
Profesoral certificat ,,conform cu originalul”;

4) raportul este insotit de dovezi privind obtinerea de performante deosebite 1n activitate, in
perioada 1 septembrie 2011 — 31 august 2016; se vor anexa documentele justificative, certificate
,conform cu originalul”, sub semnitura directorului unitatii de invatamant unde candidatul depune
dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merti;

8.4. Continutul dosarului:

in vederea inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, personalul didactic
auxiliar depune un dosar la unitatea de invatdmént preuniversitar la care este angajat, care trebuie s
cuprindi urmaitoarele documente ce vor fi anexate in ordinea enumerata:

1. Pagina de gardi, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de Invatimant la
care este incadrat §i are baza in anul scolar 2016-2017 si categoria de personal la care isi depune
dosarul.

2. Opis care si cuprindi toate filele dosarului;
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3. Cererea de inscriere (anexa 1);

4. Fisa de evaluare de evaluare (in doud exemplare dintre care un exemplar completat de
personalul didactic auxiliar cu autoevaluarea sa);

5. Adeverinta privind calificativele obtinute pe ani scolari;

6. Adeverinta de vechime efectiva in invdtdméntul preuniversitar;

7. Declaratia pe proprie rispundere, prin care se confirma ca documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform OMECS 557/2015
(anexa 4);

8. Declaratia pe proprie rispundere a directorului unitatii de invafamant la care candidatul este
incadrat si la care isi depune dosarul, prin care directorul isi asuma faptul ca documentele incluse in
dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu originalul (anexa 5);

9. Raportul de autoevaluare a activititii desfdsurate pentru perioada 01 septembrie 2011 - 31
august 2016;

10. Documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare
pentru gradagie de merit, elaborate de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic auxiliar la
care candideaza, certificate ,,conform cu originalul" de cdtre conducerea unitdfii de invé{amant la care
candidatul depune dosarul.

Directorul unitatii de invitimant preuniversitar la care este angajat candidatul, va depune la
Secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean, dosarul candidatului insotit de o copie a procesului-
verbal al sedintei Consiliului profesoral in care a fost analizata activitatea acestuia, certificat “conform
cu originalul™.

Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor constituitd la nivelul ISJ IlIfov, poate solicita, prin
sondaj, prezentarea originalelor documentelor anexate la dosarul de concurs. Personalul didactic
auxiliar incadrat pe dous sau mai multe functii pe perioada evaludrii poate participa la concursul de
acordare a gradatiei de merit la oricare dintre functii, expriméndu-si opfiunea in scris o data cu
depunerea dosarului.
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8.5. Procedura de acordare a gradatiei de merit

Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse la
concursul pentru acordarea gradatiei de merit, in urméitoarea componenta:

a) presedinte-un inspector scolar general adjunct;

b) secretar-un referent de la compartimentul salarizare, normare;

¢) membri- inspectori scolari/metodisti ai inspectoratului scolar, reprezentanti ai personalului
didactic auxiliar din unitati de Invétimant.

Reprezentantii organizatiilor sindicale representative din invajdmént participd in calitate de
observator la toate lucririle, au drept de acces la documentele comisiilor si dreptul sd solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciazi
procedura.

Dosarele candidatilor depuse la Inspectoratul $colar Judetean Ilfov, vor fi evaluate de membrii
subcomisiilor de specialitate constituite prin decizia inspectorului scolar general, care isi asumd, prin
semndturd, In procesul-verbal al sedinei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului
motivat este prevdzut in anexa nr. 3.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradafiei de merit primeste
dosarele candidatilor si raportul motivat al subcomisiilor, pe care le examineazd, stabileste punctajele
pe criterii/subcriterii §i punctajul final, pe care le consemneazd in fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, si intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe
posturi si discipline. Lista astfel Intocmits, asumatd de toti membrii comisiei, va fi inregistrata si
prezentati in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov.

fn consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov aproba lista cu rezultatele
candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afiseazi la
sediul ISJ Ilfov, conform graficului prevazut in anexa nr.1.

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradaiei de merit au drept de contestatie
asupra punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevazut in anexa nr.1.
Comisia de solufionare a contestatiilor, numita prin decizie a inspectorului scolar general, este formata
din:

a) presedinte-inspectorul scolar general;

b) secretar-un referent/consilier de la compartimentul salarizare,normare/retea scolard;

¢) membri - consilierul juridic al inspectoratului scolar, inspectori scolari/metodisti ai
inspectoratului scolar, reprezentanti ai personalului didactic auxiliar din unitatile de Invatdmant, altii
decét cei care au evaluat initial dosarele.

Contestatiile se solutioneaz, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la
data-limitid de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in fisa
de(auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de cétre presedintele comisiei de contestafii.
La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor,
asumatd de toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar.

Hotardrea comisiei de contestafii este definitiva si poate fi contestatd numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand pléngerea prealabila reglementata de art. 7 din

Legea contenciosului administrative nr.554/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare.
@
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ANEXA NR.1

GRAFICUL
desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit-
sesiunea 2017 (conform OMEN 3252/14.02.2017)

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

Perioada: 27-31 martie 2017
2. Comunicarea fiselor de evaluare, a numirului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe categorii de

personal de citre inspectoratul scolar, in teritoriu.
Perioada: 3-6 aprilie 2017

3. Intocmirea §i depunerea de citre candidati a dosarelor si obtinerea avizelor la nivelul unitatii de
invatamant,
Perioada: 7 aprilie — 5 mai 2017
4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului respectiv la

secretariatul/registratura inspectoratului gcolar.
Perioada: 8-12 mai 2017

5. Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar care coordoneazd disciplina, cu consultarea consiliului
consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate./Analiza dosarelor

candidatilor apartinind personalului didactic auxiliar in cadrul subcomisiilor de specialitate.
Perioada: 9-26 mai 2017

6. Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor depuse in

vederea acordarii gradatiei de merit.
Perioada: 29 mai— 21 iunie 2017

7. Aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaluarii,de citre consiliul de administrafie al

inspectoratului scolar.
Perioada: 22-23 iunie 2017

8. Afisarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaluirii la avizierul inspectoratului scolar.
Termen: 27 iunie 2017

9. Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numérului de gradatii de merit ce pot fi

redistribuite.
Zilele: 29-30 iunie 2017

10. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestatii.
Perioada: 3-5 iunie 2017

11. Validarea rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al inspectoratului gcolar si

afisarea acestora la inspectoratele scolare.
Termen: 7 iulie

12. Tnaintarea la Ministerul Educatiei Nationale a listelor cu personalul didactic din unitatile de invdfamant,

validat in vederea acordarii gradatiei de merit.
Perioada: 10-11 iulie 2017

13. Emiterea ordinului ministrului educatiei nationale.

Termen: 18 august 2017
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ANEXA NR. 2
Afigat astdzi Nr.
TABEL NOMINAL
cuprinzand punctajele candidatilor la concursul deacordare agradatiilor de merit aprobate in
sedinta

Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judeean ILFOV din data

Nr.| Numele si |Functia didactica
crt.| prenumele |auxiliard

Specialitatea

Vechimea
in
invitimant

itatea de . .
[AJm, ted Punctaj | Punctaj
invatamant

autoevaluare [evaluare

Comisia de evaluare a dosarelor

pentru obtinerea gradatiilor de
merit

Presedinte

Membri

.....

Consiliul de administratie al Inspectoratului

Scolar Judetean Ilfov

Presedinte. .........
Membri

..........



PROCEDURA OPERATIONALA privind | Editia: 1 -
INSPECTORATUL acordarea gradatiei de merit personalului | Nr. de ex.: 3
SCOLAR JUDETEAN didactic auxiliar Revizia: 1
ILFOV L __| Nr. de ex. :-
Cod: P.O - Pag.1 din 15
Exemplar nr.: 1

ANEXA NR.3

RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului. functia
sesiunea

o o i : Punctaj . ..
Criteriyy  Subcriteriu Puncta) Documente|Pagina unet Justificare| Observatii
autoevaluare
acordare
punctaj
1..
l..
2..
2.. 1 '
2. s i
Total X X
Numele si prenumele membrilor comisiei/presedintelui Semnéturd

comisiei de evaluare/presedintelui comisiei de solufionare
A contestatiilor

10
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ANEXA NR. 4
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata , domiciliat (&) in ,
str. , r. , bl. , SC. , ap. , judetul/sectorul ,
legitimat (&) cu , seria , r, , CNP , incadrat (&) la
., pe postul de , declar pe propria

raspundere ci documentele depuse la dosar imi apartin si ¢ prin acestea sunt confirmate/certificate

activitatile desfasurate.
Intocmitd intr-un singur exemplar, pe propria rispundere, cunoscénd ca falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Data,

Semnatura,

11
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ANEXA NR. 5

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata , director la

declar pe propria rispundere ci documentele depuse la dosar in copie in dosarul de iInscriere la

concursu} pentru acordarea gradatiei de merit al candidatului

au fost certificate 1n data de

, prin confruntare cu originalul.

fntocmitd intr-un singur exemplar, pe propria raspundere, cunoscénd ca falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Data,

Semnétura,

12
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PAGINA DE GARDA
Antetul unitétii de Invatdmant

Nr. inregistrare I1SJ Ilfov: /

DOSAR PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
N INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Categoria*:
Nume si prenume candidat

Date de identificare candidat:
BI-CI seria , Ir. .CNP
Unitatea de invdtdmant:

, Telefon

Incadrat pe postul**:

Tip de contract: pe perioadd determinate/nedeterminata:

Vechime efectiva in invitimantul preuniversitar de

ani (la data de 01.09.2016).

Data depunerii dosarului in unitatea de Invafdmant:

Semnétura

*Categoria de personal didactic auxiliary pentru care se depune dosarul
** Postul didactic auxiliar pe care este incadrat

13
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CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
N INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Subsemnatul/Subsemnata , posesor/posesoare al BI/CI seria ,
nr. , CNP , Telefon , incadrat/incadrati
pe catedra/postul/functia ,dela ;

vd rog si-mi aprobati cererea de contestatie in raport cu evaluarea dosarului personal depus la

concursul de acordare a gradatiei de merit in invitdmantul preuniversitar 2017.

Data,

Semnitura,
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