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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4

1. Elaborat Georgescu Maria Daniela Secretar sef  |0f 63.200 A;N " %

2. | Verificat Strajer Andreia Conducator |0&- 0D bi_ ar
compartiment | 206 | << 5 -

3. Avizat Cotici Cristina Presedinte 09.03. = J_N>| ‘
SCIM 2025 . 0

4, Aprobat Pertea Petronela Natalia Conducétor 03. T
entitate Ogc?;g ? i

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
Editia I, Revizia 1 1,3,6 Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate in
. desfasurarea activitatii | 79 093. .9 024
procedurale. Modificari
legislative
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnatura
crt. | Difuzdrii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6
1. | Aplicare Georgescu "
Secretariat Secretar Maria o 0% / a “’_/9
Daniela 2026 %
2. | Informare T — Pertea —_ >
Conducere et Petronela 5.3 . 0 _—
Natalia <Lolg ’ﬁ :
3. Evidenta Comisia de Secretariatul | Tescan g
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monitorizare tehnic al lonela ﬁ
comisiei de 09.03 - j| <8
monitorizare 2024 N
Arhivare Georgescu o
Arhiva Arhivar Maria 09.03 . S 'JL/
Daniela 74 / 277

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are rolul de a descrie modalitdtile de lucru concrete si succesiunea
rationald a etapelor care trebuie urmate in procesul de promovarea a personalului contractual
din Liceul Teoretic "Nicolae lorga”, in grade sau trepte profesionale superioare sau intr-o functie
de conducere.

5. Domeniul de aplicare
Procedura operationald va fi aplicatd in Liceul Teoretic "Nicolae lorga", de citre
persoanele responsabile cu organizarea si desfasurarea examenului/concursului de promovare

in grad sau treaptd profesionala intr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii
sau intr-o functie de conducere.

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedural

® Legea nr. 198 din 07 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

® Legea nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

* Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

® Hotdrdrea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

® Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unit3tilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018.




MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

Liceul Teoretic "Nicolae lorga"

Procedura operationala Editia: |
Promovarea in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a
personalului contractual

Revizia: 1
Cod: PO -92.04

Pag. 4/ 24

Exemplarnr. 1

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul
Crt.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma3, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial"  subliniaza  responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

3. | Departament

Directie General3, Directie, Serviciu, Birou,
Compartiment;

4. | Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

5. | Procedura

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitdtilor;

6. | Procedura operationald (PO)
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice;

7. | Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se

4
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modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

8. | Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii;

9. | Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

10. | Beneficiarii directi ai educatiei
si formarii profesionale

Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o form3 de educatie si
formare profesionala.

11. | Fisa de post

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individual, cat si institutiei si care
precizeaza sarcinile si responsabilitdtile care fii revin
titularului unui post;

12. | Comisie de examinare

Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii asupra
evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul
procedurii de promovare a personalului contractual;

13. | Comisie de solutionare a
contestatiilor

Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii in urma
solicitarii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unui post, prin angajare ori
promovare, asupra mentinerii sau, dupa caz, modificarii
rezultatelor stabilite de comisia de examinare;

14. | Cariera

Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor
produse, prin promovare intr-o functie superioara, care
intervin de la data nasterii raportului de munci al

calariatiilii ci NAn3 Tn Mmamantil Tnratirii arackiii ranard:
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examen/concurs;

16. | Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului
contractual prin ocuparea unei functii de nivel superior
celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor
prevazute de lege si a promovarii concursului sau
examenului organizat in vederea promovarii.

7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PO Procedura operationala
3.| SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Prin promovare se asigura evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad superior sau treaptd profesionala superioar3, intr-o functie de conducere sau intr-o
functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului pldtit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt

urmatoarele:

e cunostinte profesionale si abilitati;

» calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
e perfectionarea pregatirii profesionale;

e capacitatea de a lucra in echip3;

e comunicare;

e disciplina;

e rezistenia la stres si adaptabilitate;
® capacitatea de asumare a responsabilitatii;
* integritate si etica profesionala.

Promovarea personalului contractual din Liceul Teoretic "Nicolae lorga”, in grade sau
trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existi un
asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este
incadrat intr-unul de nivel imediat superior.
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Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin
examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducitorul unit3tii de
invatamant.

Referatul se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecirui trimestru la Compartimentul
Secretariat sau la persoana desemnatd in acest sens si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia conducatorului unitdtii de invatimant.

Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este previzut un nivel de
studii superior se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este
incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd durat sau studii universitare de
licenta absolvite cu diplomd de licenta sau echivalents, al cirui grad profesional este imediat
superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.

Promovarea poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executdrii contractului
individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de Tnvatamant
superior acreditatd, in specialitatea in care angajatul isi desfisoard activitatea sau considerat3
de autoritatea ori institutia publica ca fiind utild pentru desfisurarea activititii, in masura in
care atributiile din figsa postului sunt modificate in mod corespunzitor.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeazi de
catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitid de copia diplomei de licent3,
respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care atesti absolvirea studiilor,
certificate cu mentiunea "conform cu originalul”, si este aprobat4 de citre conducitorul unitatii
de invdatamant.

8.1. Constituirea si functionarea Comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor

in vederea organizarii si desfisuririi examenului/concursului de promovare, in baza
hotararii CA, conducdtorul unititii de invatimant emite decizia de numire a Comisiei de
examinare si a Comisiei de solutionare a contestatiilor, pand cel tarziu la data publicarii
anuntului de examen.

Persoanele nominalizate in comisia de examinare si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de regul3, salariati cu raport de munca cu functii
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de conducere sau functii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii
si grad profesional.

In situatia in care nu exist3 salariati cu acelasi grad profesional, in Comisia de examinare si
in Comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu care
au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atat Comisia de examinare, cat si Comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Secretariatul Comisiei de examinare si secretariatul Comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigura de cétre o persoand din cadrul Compartimentului Secretariat sau, dup
caz, din cadrul compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului.

Secretarul Comisiei de examinare este si secretar al Comisiei de solutionare a
contestatiilor si este numit prin decizia conducatorului unitétii de invatdmant, insi nu are
calitatea de membru.

Din Comisia de examinare si Comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de
promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dup3 caz,
reprezentantii salariatilor, daca in statute sau legi speciale nu se prevede altfel.

La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate, pan3 cel tarziu in
ultima zi prevazuta pentru depunerea dosarelor de examen de cétre candidati, un membru al
comisiei este desemnat din partea acesteia.

n functie de vechimea in specialitatea studiilor a persoanei desemnate, Compartimentul
Secretariat sau, dupa caz, compartimentul care asigurd organizarea si desfisurarea concursului,
verifica conditiile referitoare la functiile membrilor Comisiilor, respectiv acestia s3 fie salariati
cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este previzut
cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional (si sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la
evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin dou3 ori in ultimii 3 ani in care
acesta s-a aflat in activitate si sa@ aibd o vechime de minimum 3 ani in gradul profesional
detinut).

Unitatea de invatdmant poate desemna ca membri in Comisia de examinare, respectiv in
Comisia de solutionare a contestatiilor salariati din cadrul altor unitti de invitdmant sau
institutii publice, la solicitarea acestora, in urmatoarele cazuri;

e daca existd un numar insuficient de salariat;;
* daca salariatii din cadrul unitatii de invatamant nu indeplinesc conditiile previzute de lege

pentru a fi desemnati in Comisia de examinare, respectiv in Comisia de solutionare a
contestatiilor;
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e daca salariatii din cadrul unitdtii de invatamant s-ar putea afla sau se afld in conflict de

interese si/sau incompatibilitate.

In situatia prevdzutd mai sus, conducitorul unititi de invatdmant organizatoare a
examenului/concursului se adreseaza conducatorului unitdtii de invatdmant sau institutiei
publice in cadrul cdreia considerd cad isi desfdsoara activitatea salariatii care indeplinesc
conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati membri in Comisia de examinare/Comisia de
solutionare a contestatiilor si solicitd nominalizarea unui/unor salariat/salariati pentru a fi
desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul Comisiei de examinare/Comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Membrii Comisiilor de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie salariati cu raport de muncé cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

b) sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaz3
concursul sau cunostinte generale in administratia publica;

c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in Comisia de examinare sau in Comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicat3
nu a fost radiata, conform legii.

Calitatea de membru in Comisia de examinare este incompatibil3 cu calitatea de membru
in Comisia de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in Comisia de examinare sau in Comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmétoarele situatii:

i.  are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sofiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evalu3rii;

ii.  este sot, sotie, ruda sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

ili. este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se
organizeazd concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Situatiile in care persoanele sunt sanctionate disciplinar, precum si cele previzute la lit. i.-
iii., reprezinta situatii de incompatibilitate, ce trebuie sesizate in scris conducitorului Liceului de
catre persoana in cauzd, de oricare dintre candidati sau de orice altd persoan3 interesat3, in
orice moment al organizarii si desfasurarii concursului.
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Membrii Comisiei de examinare sau ai Comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia
sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de
interese care a intervenit sau ar putea interveni. in aceste cazuri, membrii Comisiei de
examinare sau ai Comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sd se abtind de la
participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul/examenul in cadrul ciruia a
intervenit conflictul de interese. Neindeplinirea de cdtre membrii Comisiilor a acestei obligatiei,
precum si neprezentarea la probele de examen fara motive obiective constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit reglementarilor legislative.

Tn cazul constatérii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese,
actul administrativ de numire a Comisiei de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor
se modifica ih mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data
constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie.

in cazul in care oricare dintre situatiile de incompatibilitate se constatd ulterior
desfasurarii uneia dintre probele examenului/concursului, rezultatul probei ori probelor
desfasurate se recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaludrii a cel putin
doua treimi din numarul membrilor Comisiei de examinare. n situatia in care nu este asigurat3
validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor Comisiei de examinare,
procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

8.2. Pubicitatea anuntului privind examenul/concursul de promovare

Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapta profesionala intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se
afiseaza la sediul Liceului si, dupd caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucritoare
inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

Anuntul va contine in mod obligatoriu:

* data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;

e bibliografia si tematica;

* modalitatea de desfasurare a examenului.

8.3. Specificatii cu privire la dosarul de examen

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea

10
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performantelor profesionale individuale de cel putin dou3 ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a
aflat in activitate si s aiba o vechime de minimum 3 ani in gradul profesional detinut.
Candidatii depun dosarul pentru examenul de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare, care contine in mod obligatoriu:
e cerere de inscriere;
¢ adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveazi;
® copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a
aflat in activitate.
Perioada mai mare de o lund in care salariatul se afld in concediu pentru incapacitate
temporara de munca, nu se ia in considerare la vechimea in gradul profesional.
Tn vederea participérii la examen/concurs, candidatii depun dosarul de examen in termen
de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de
5 zile lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Tn vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii
depun dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:

e cerere de inscriere;

e copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si/sau perfectionari necesare ocupdrii postului, dup caz;

* adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasd vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3, solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

Liceul Teoretic "Nicolae lorga", in calitate de angajator, stabileste vechimea in specialitatea
studiilor universitare de licenta absolvite cu diplom3 de licenta sau echivalenti necesare pentru
participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere in functie de specificul
activitatii unitatii de invatamant.

n termen de dous zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor
in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant, Comisia de examinare are obligatia de a selecta

dosarele pe baza indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual
rezultatul selectiei.

8.3.1. Specificatii cu privire la selectia dosarelor
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Rezultatele selectiei dosarelor se afiseaza de catre secretarul comisiei de examinare, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul unitatii de
invatamant organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia, in termen
de o zi lucratoare de la expirarea termenului de doud zile lucrdtoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor in cazul examenului/concursului pentru ocuparea unui
post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Tn situatia in care intre membrii Comisiei de examinare exist3 diferente de opinie care nu
au putut fi solujionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de
opinia majoritard, consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul
Comisiei de examinare care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separats,
motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii Comisiei.

8.4. Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
8.4.1. Stabilirea si sustinerea probei scrise/practice

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau
intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior consta in sustinerea unei
probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilitd de Comisia de examinare.

Desfasurarea examenului de promovare constd in etapele cuprinse intre prima zi de
depunere a dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale examenului.

Tn situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentar3, care se desfisoara ulterior
afigarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data previzuta in anuntul privind
examenul/concursul de promovare pentru proba scrisa si/sau proba practics, dup3 caz. Prin act
administrativ al conducdtorului unitatii de invdtamant se aproba procedura de organizare si
desfasurare a probei suplimentare.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Probele examenului se evalueazd independent de fiecare membru al Comisiei de
examinare, respectiv de fiecare membru al Comisiei de solutionare a contestatiilor, dupé caz.
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Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild. Prin
proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de examen,
astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul
si specificul postului pentru care se organizeaza examenul.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al Comisiei de examinare, in ziua in care se
desfasoara proba scrisa, Comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in
redactarea unei lucrari.

Tn cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-gril3, cu cel mult dous zile
inainte de proba scrisd, fiecare membru al Comisiei de examinare propune un numir de
intrebari de doud ori mai mare decat numarul intrebdrilor din fiecare varianta de test-grila
propusa candidatilor. Intrebérile pentru fiecare variant3 de test-gril3 se stabilesc in ziua in care
se desfagoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

Membrii Comisiei de examinare raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de examinare.

Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii Comisiei de examinare si se inchid in
plicuri sigilate purtand stampila unitatii de invatdmant organizatoare a examenului.

Comisia de examinare stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfésurarii concursului.

nainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face pe baza céartii de identitate sau a oricdrui alt document care atest3
identitatea, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a
oricarui alt document care atesta identitatea, aflate in termen de valabilitate, se considers
absenti, respectiv respinsi.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
examen, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii
comisiei de examinare sau de cétre secretarul comisiei de examinare.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depési 3 ore.

Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care
intdrzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examinare, precum si a
secretarului de examen.
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In sala in care are loc examenul, pe toatad perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finaliz3rii probei, candidatilor nu le este permis3
detinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace
de comunicare la distantd. Nerespectarea acestor conditii atrage eliminarea candidatului din
proba de examen, situatie in care comisia de examinare elimini candidatul din sala, inscrie
mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteazd, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de
unitatea de invatamant, purtand stampila acesteia pe fiecare fild. Prima fil3, dup3 inscrierea
numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise s3 nu
poata fi identificate si se aplicd stampila unitatii de fnva{dmant, cu exceptia situatiei in care
exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi
obligatia sigilarii lucrarii.

Lucrdrile se redacteazd, sub sanctiunea anuldrii, doar pe hartia asigurati de unitatea de
invatdmant, purtdnd stampila acesteia pe fiecare fild. Prima fil3, dup3 inscrierea numelui sia
prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise s3 nu poata fi
identificate gi se aplicd stampila unitétii, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat
pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exist# obligatia sigil3rii lucririi.

Candidatul are obligatia de a preda Comisiei de examinare lucrarea scrisi, la finalizarea
acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sd semneze borderoul intocmit in acest
sens.

Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesari verificarea
abilitatilor practice, dup3 caz.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de Comisia de examinare, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

® capacitatea de adaptare;

® capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

e indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

® capacitatea de comunicare;

® capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

in vederea testarii pentru proba practica, conducatorul unitatii de invitdmant poate
stabili si alte criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al Comisiei de examinare, in ziua in care se
desfagoara proba practicd, Comisia de examinare stabileste sarcina/sarcinile practica/practice
pentru testarea abilitatilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si
punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.
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Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un
proces-verbal, intocmit de secretarul Comisiei de examinare, care se semneazi de membrii
acestei comisii si de candidat.

8.4.2. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru fiecare probd a examnului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotati.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dup3 caz, se realizeaza potrivit baremului
de corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al cirui model este
prevazut in anexa prezentei proceduri, realizindu-se in termen de o zi lucritoare de la
finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile de la proba scrisa se corecteazi sigilate.

Punctajele se acordd de catre fiecare membru al Comisiei de examinare in parte, pentru
fiecare lucrare scris3, si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului
pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare
membru al Comisiei de examinare.

Este interzis membrilor Comisiei de examinare sau membrilor Comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

Lucrarile care prezinta insemnari de naturd sd conducd la identificarea candidatilor se
anuleazd si nu se mai corecteazd. Mentiunea “anulat” se inscrie atat pe lucrare, cit si pe
borderoul individual de notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in
procesul-verbal.

in situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii Comisiei deexaminare, se procedeaza dup# cum urmeazi:

a) dacad Comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteazi de citre toti
membrii acesteia; procedura recorectérii se reia ori de cite ori se constatd c3 exist3 diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de examinare;

b) dacd Comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmetici a punctajelor
acordate de membrii Comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

Lucrdrile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scris3 candidatii care au obtinut:

* minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

® minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
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Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scris3
si/sau la proba practica, dup3 caz.

Punctajele finale ale examenului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului, dupd caz. Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare
pagina de fiecare dintre membrii Comisiei de examinare.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a examenului de promovare se realizeaz3 prin
afigare la sediul si pe pagina de internet a unitétii de invitdmant, dup3 caz, in termen de o zi
lucrdtoare de la data finalizdrii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea
"admis" sau "respins", dupa caz.

Se considera admis la examenul de promovare, pentru ocuparea unui post
vacant/temporar vacant, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care
au sustinut examenul de promovare pentru acelasi post, cu conditia ca acestia s3 fi obtinut
punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceast3 situatie vor fi invitati la un nou
interviu in urma cdruia Comisia de examinare va decide asupra candidatului castigator.

in situatia in care nu s-a organizat proba scris3, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practics, iar daci egalitatea se mentine,
candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma ciruia Comisia de
examinare va decide asupra candidatului castigitor, cu respectarea termenului de o zi
lucratoare de la data finalizarii probei.

Rezultatele finale ale examenului de promovare se consemneaz3 intr-un proces-verbal.

8.4.3. Solutionarea contestatiilor

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de examen, proba scris3 si/sau
proba practicd si interviu, dupd caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
Compartimentul Secretariat sau, dupa caz, la Compartimentul care asigur3 organizarea §i
desfasurarea concursului, in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si
al interviului, sub sanctiunea decéiderii din acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, Comisia de
solutionare a contestatiilor verifici indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

16




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII Procedura operationald Editia: |
Promovarea in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a
personalului contractual

Revizia: 1
Liceul Teoretic "Nicolae lorga" Cod: PO -92.04

Pag. 17 / 24

Exemplarnr. 1

In situatia in care intre membrii Comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente
de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori
"respins” in functie de opinia majoritard, consemnati conform borderoului individual al
acestora. Membrul Comisiei de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia
majoritara formuleaza opinie separatd, motivata, si o consemneazi in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fat3 de rezultatul probei scrise, a probei practice sau a
interviului Comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea doar pentru candidatul
contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de Comisia de examinare, in situatia in care:

* candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

® constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisa;

e constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

® ca urmare a recorectarii lucrdrii de la proba scris, candidatul declarat initial "respins"
obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise.

Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:

e candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de examen, in situatia
contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

® punctajele au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa;

® punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

* seconstata ca punctajul acordat de Comisia de solutionare a contestatiilor la proba scris,
este mai mic sau egal cu cel acordat de Comisia de examinare.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaz4 prin afisare la sediul unitatii
de invdtdmant si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creat3 in acest scop,
imediat dupd solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul unitétii de invatdmant si pe pagina de internet a
acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, in termen de o zi lucritoare de la data afisarii
rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii "admis"
sau "respins".

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului, precum si afisarea
rezultatelor solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale examenului se realizeaz
folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecirui candidat.
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Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei
de contencios administrativ, potrivit reglementarilor legislative in vigoare.

La finalizarea examenului, se intocmeste un raport final, care contine modul de
desfasurare a examenului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii Comisiei de
examinare si de secretarul acesteia, la care se anexeaza borderourile individuale ale tuturor
membrilor Comisiei.

Liceul Teoretic "Nicolae lorga" pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea
acestora, documentele elaborate de Comisia de examinare, respectiv de Comisia de solutionare
a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu exceptia documentelor care contin
date cu caracter personal ale candidatilor.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul
probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului
Comisiei deexaminare.

incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului, se face incepand cu prima
zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea. Ca urmare a promovirii, fisa de post se
modifica i se completeaza cu noi atributii. Obligatia de a completa fisa postului apartine
superiorului ierarhic al salariatului promovat.

8.5. Concursul de promovare intr-o functie de conducere

Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor unititii de
invdtdmant care sunt incadrati pe un post pentru care este previzut un nivel de studii superior,
respectiv studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, pe un
post vacant, cu respectarea prevederilor capitolelor/subcapitolelor: 8.1 Constituirea si
functionarea Comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor, 8.3.1 Specificatii cu privire
la selectia dosarelor, 8.4.1 Stabilirea si sustinerea probei scrise/practice,

8.4.2 Notarea probelor si comunicarea rezultatelor. Tn plus, se completeazi cu proba de
interviu, ca o ultima etapa in vederea sustinerii examenului de promovare intr-o functie de
conducere.

Interviul si proba practicd, dupéd caz, se noteazd pe baza criteriilor de evaluare si a
punctajelor maxime stabilite de Comisia de examinare in planul de interviu, respectiv planul
probei practice.

Membrii Comisiei de examinare acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre
criteriile de evaluare stabilite. Punctajele se acordd de citre fiecare membru al Comisiei de
examinare in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:
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* minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

® minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau
temporar vacante, se realizeaza pe duratd determinatd. Pentru a fi promovat pe aceast3
functie, angajatul trebuie sa indeplineascé conditiile de studii si de vechime in specialitatea
studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si s3 nu aib3 o sanctiune
disciplinard aplicata, care nu a fost radiats, potrivit prevederilor legislative in vigoare.

Daca salariul corespunzator functiei contractuale pe care o exercit cu caracter temporar
este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.

8.6. Specificatii cu privire la persoanele incadrate in functii contractuale de debutant si
promovarea acestora

Perioada desfagurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsd intre data incadrarii pe o functie cu grad/treapti de debutant, in urma
promovdrii concursului de angajare, si data incadrarii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor
in care prin legi speciale, statute sau regulamente este previzuti o alt3 perioadi.

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia
suspenddrii contractului individual de munc3 al salariatului, in conditiile legii.

Perioada lucratd intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfisoar pe baza unui
program aprobat de conducdtorul unitdtii de invatdmant, la propunerea conducitorului
compartimentului in care urmeaz3 s isi desfisoare activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfdsurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de
debutant se stabilesc urméatoarele:

* alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie s3 participe salariatul, in conditiile legii;

* planificarea activitdtilor ce urmeaz3 s3 fie desfasurate, in functie de nivelul cunogtintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

n scopul cunoasterii specificului activitatii unitatii de invatdmant, salariatului debutant i
se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de citre salariatii cu
grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va desfasura in
coordonarea unui indrumator si nu poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului
debutant.
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indrumétorul este numit de conducitorul unitatii de invatdmant, prin decizie scrisa, la
propunerea conducatorului compartimentului in care fisi desfisoard activitatea salariatul
debutant. La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen,
la sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioars.

Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat
pe functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fat3 in fat3 sau online, dupa caz, care
are la baza evaluarea raportului salariatului debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de ctre salariatul debutant, intocmit
de indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant,
ponderea acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilitd de Comisia de
examinare,

Comisia de examinare intocmegste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebirile
puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat
si de membrii Comisiei prin semnatura.

Interviul este notat de cdtre membrii Comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte.

Punctajul acordat de membrii Comisiei de examinare este consemnat in borderoul
individual de notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunic in scris salariatului, prin orice mijloc
de comunicare, in termen de dou3 zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen
de o zi lucrdtoare de la data comunicirii rezultatelor, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal
intocmit de Comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunici in scris salariatului
debutant in termen de doud zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei.

Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta
profesionala imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a
contractului individual de munc3 al salariatului.
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9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invitdmant

[ ]

aproba promovarea intr-o functie cu un nivel de studii superiore sau intr-o functie de
conducere, a salariatilor;

aproba referatul intocmit de conducétorii compartimentelor;

numeste, prin decizie scrisd, membrii Comisiilor de examinare si de solutionare a
contestatiilor, precum si Secretarul Comisiilor.

Conducétorii compartimentelor

intocmesc propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, la cererea
salariatului din subordine;

intocmesc Referatele pentru promovarea salariatilor in grade sau trepte profesionale, si le
depun la Compartimentul Secretariat, pana in ultima zi lucritoare a fiecirui trimestru.

Membrii Comisiei de examinare

selecteaza dosarele de examen ale candidatilor;
stabileste subiectele pentru proba scris3;
stabileste planul probei practice si realizeaz3 proba practic3, dup3 caz;
elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scris3 si/sau proba practica, dupa
caz;
stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
noteazd pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scris3 si/sau proba practica
si interviul, dupa caz;
semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecirei probe de concurs;
Presedintele comisiei de examinare indeplineste si urmatoarele atributii:

* solicita secretarului convocarea membrilor, dup3 caz;

® transmite secretarului comisiei rezultatele examenului/concursului pentru a fi

comunicate candidatilor pentru fiecare etapa a concursului.
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Membrii Comisiei de solutionare a contestatiilor

verificd cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea examenului/concursului de
promovare;

solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului, dupd caz, respectiv: reselecteaz3
dosarele de examen, renoteaza proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dup3 caz;
semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupid fiecare etap3 de
contestatii.

Presedintele Comisiei de solutionare a contestatiilor, indeplineste si urmitoarele
atributii:

e solicita secretarului convocarea membrilor, dup3 caz;

® transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate

candidatilor pentru fiecare etapa a concursului, dupa caz.

Secretarul Comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

primeste dosarele de examen ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric
pentru identificare, care corespunde cu numéarul de inregistrare al dosarului de
examen/concurs;

primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

convoaca membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei:

intocmeste si semneaza aldturi de comisia de examinare, respectiv comisia de solutionare
a contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecirei probe de
examen/concurs;

asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului/concursului,
respectiv a rezultatelor eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare
atribuit acestora;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
examenului/concursului.

Compartimentul Secretariat
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* pune la dispozitia persoanelor interesate informatiile necesare in vederea promovarii in
grade/trepte superioare sau intr-o functie de conducere, prin afisare la sediul unitatii de
invatamant si pe pagina de internet a acesteia.

indrumatorul pentru salariatul debutant
e coordoneaz3 activitatea salariatului debutant;

® sprijina salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
lucrarilor repartizate acestuia;

® supravegheazad modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre salariatul debutant;

® propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care
trebuie sa participe salariatul debutant;

* lafinalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

Candidatul
¢ depune dosarul de inscriere la examenul/concursul de promovare;
* depune contestatia si verificd inregistrarea acesteia, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari

L Nr. Editia Data | Revizia | Data Nr. Descriere modificare Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza proceduri
Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept — - -
conducitor — Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
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[ 3. ] | | | |
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
3.
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiel ProCeAUIi.............c.ceeveeeiceicieeee et ettt 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii............cocoevvvvveeroveeeeieinnn, 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
CUIMIE] PDIOTRTIUNI 5oscisinismmisisiiaiinmumnsssommmrinsmnissnasssesnssssnssssssesninsssssmemssss ome e s semsiss st sats 2
4. SCOPUI PrOCEAUII.......cviiiiiiieriiit ettt ettt et e e e seeeeseseessssessesennes 3
5. Domeniul de apliCare ..........c.coccoiiiiiiiiieiiiiiceceeee ettt et e e e e e een e anens 3
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural ..........ccoooovvveeeeeeeeeeeeeeeein 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor UtIliZati...............coooveeeeeeeieeeeeeee e 4
Tl DV ORIV o cmccnionionsusmasunnnhion s 0sissosis 4 s masen s EnS oo R s ekl MmO A VS es 4
TiZ  BBTRVEETHL iuciiiuiiissiiinssinsnesmanconsransassnsns sssmensossnssaxnassnusns o st snsn s s svsessssassnsmis N mas i e 6
8. DesCrierea ProCeAUNIN ... .ccvivirieireees ettt e st e e es e e e s e e s e e enes e eeeseseesens 6
9. ReSPONSADIIITATI..........ceoiuiitiiieietececcccc ettt e et e e e ee e ee oo 21
LR Ty 10 | RO DR SO 23
10.1  Formular evidentd MOdifiCari ..............c.oouiieieiieeeeieecceece e oot 23
10.2  Formular analiza ProCedura ...............c.cuoueiuiieeeeeeeieceeceee et eee s e eeene s e s enesesesseseas 23




