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

Elemente privind Nianile st
gt : i Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
/
1.1 | Elaborat Gusetu Sef serviciu i
Adrieana Compartiment
s 8022016 | V¥
Salarizare
1.2 | Verificat Scutaru Insp scolar general i
Gabriela adjunct 10.02.20184—p 10
1.3 | Aprobat Co.ns.lllul -de Consilinlda / 3AL
administratie al AT
. | administratie al
Inspectoratului I te il B
Scolar i 15.02.2016
’ Scolar Judetean .
Judetean 2 g
; Suceava/ Suceav.a /
Glheomghc kb ain Presedinte CA

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

Editia sau dupa caz, revizia | Componenta Modalitatea Da::vgf]el;ilc::g is;e?g::ﬁﬁ
in cadrul editiei revizuita reviziei P ARl
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 15.02.2016
2.2 Revizia 1 - - -




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | informare 1 Conducere Inspector | Lazir Gheorghe | 15.02.2016 /L/(WL/
sc. gen. /
3.2 | informare. 1 .| Domeniul Inspector Cristian 15.02.2016 :
-| Management general Cuciurean
adjunct .
3.3. | aplicare 1 ‘| Salarizare — | sef serviciu Gusetu 15.02.2016 | .~
-| normare Adrieana “{\A ﬁ
3.4. | aplicare 1 Financiar — | Contabil Ungureanu 15.02.2016 M&/.
contabil sef Niculina - ’
3.5. | aplicare 1 Didactic auxiliar | Inspector Sehlanec 15.02.2016 | §
- bibliotecar scolar Luminita u(A
Angela Pl
3.6. | aplicare 1 Didactic auxiliar. | Inspector | Ciobica Carmen | 15.02.201 [
— laboranti scolar Gina (\’ / ‘\
3.7. | aplicare 1 Di didactic | Inspector Vlad Giorgie 15.02.2016\% \
auxiliar. - scolar Daniel ‘
informaticieni
3.8. | aplicare 1 Didactic auxiliar. | Inspector | Vintur Tatiana | 15.02.2016
— pedagog, scolar /
supraveghetor
noapte
3.9. | aplicare 1 Didactic auxiliar. | Inspector Dumistracel 15.02.2016 r
— functii  inv. scolar [onel
special /)
3.10 | arhivare 1 Secretariat Consilier Adomnitii 15.02.2016 xf_
Elena & 4

4. Scopul procedurii operationale:

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare. precum si a
responsabilitatilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic auxiliar
in vederea acordarii gradatiei‘de merit.

Scopul este eficientizarea. la nivelul

LSJ. Suceava. a organizarii desfasurarii

etapelor concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar de
conducere si de executie din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si din unitatile
conexe.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Prevederile prezentei .proceduri se aplica

in toate unitatile de invdtamént

preuniversitar din reteaua judetului Suceava. Prevederile se aplicd si de catre
grupurile de evaluator/consiliile consultative specifice, comisia de evaluare a dosarelor in
vederea acordarii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar si de catre comisia de
contestatii, desemnate prin metodologie.

6. Documente de referinta (reélementﬁri) aplicabile activititii procedurate

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile ulterioare ;



* Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in invatimantul preuniversitar
aprobata prin OMENCS nr. 5557/2015;

e OMECTS nr. 5530/2011 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare;

e Legea-cadru nr. 63/2011 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri
publice, cu modificérile ulterioare;

* Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii cu completérile si modificérile ulterioare

e Planul operatlonal al I$J Suceava in anul scolar 2015-2016.

6.1. Legislatie primari

= Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Natlonak cu modificarile si
completarile ulterioare.

= Legea-cadru nr. 63/2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile ulterioare;

= Legeanr. 53/2003 Codul Muncii cu completirile si modificarile ulterioare

6.2.Legislatie secundari

* Metodologia i criteriile de acordare a gradatiei de merit in invitimantul preuniversitar
aprobatd prin OMENCS nr. 5557/2015;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. e =
ot Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura S e ’ e et
operationali metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
P activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei
; A Forma initiala sau actualizats, dupa caz, a unei procedur1 operationale,
2. proceduri
- aprobatd si difuzata.
operationale
9 Reviziain | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
cadrul unei | caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale care au fost aprobate si difuzate.
4. Gradatie de s ; . 4 e
e " Suma cu care, dupa anumite state de serviciu, se mireste retributia.

7.2. Abrevieri ale termenilor

I:; Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationald

2. | ISJ Suceava | Inspectoratului Scolar Judetean Suceava

3. |CA Consiliul de administratie

4. | MECTS Ministerul Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului
5. | MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

6. | MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice




8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

e Personalul didactic auxiliar beneficiaza de gradatie de merit in conformitate cu
prevederile Metodologiei de concurs aprobatd prin O.M.E.C.S. 5557/2015

= Numarul maximum de gradatii care pot fi acordate se calculeaza cf. art. 2 (1) din
OIVMIEIE’S” 55__57/2015: din numarul stabilit, prin-aplicarea a 16% din totalul
posturilor didactice auxiliare existente la nivelul Inspectoratului Scolar, se
scade numarul de gradatii acordate personalului didactic auxiliar, aflate in
plata, avand in vedere ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva
de 5 ani, fird a fi luate in calcul perioadele de suspendare a contractului
individual de munca din motive neimputabile angajatului sau de exercitare a
unei functii publice.

= Gradatia de merit se atribuie pentru o perioada efectiva de 5 ani, incepand cu
data de 1septembrie 20 16.

= Personalul didactic auxiliar din invatamant care a beneficiat de gradatie de
merit pana la 31 august 2016 poate participa la un nou concurs.

= Personalul didactic auxiliar pensionat NU mai beneficiaza de gradatie de merit, de
la incetarea contractului individual de muncd pe perioadd nedeterminatd, in
vederea pensionarii. e

= In conformitate cu Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de
merit pentru personalul didactic din invatamantul preuniversitar de stat,
sesiunea 20 16 atribuirea gradatiei de merit pentru personalul auxiliar, se face
prin concurs.

< Conform cap. IV, art. 9(8) pentru personalul didactic auxiliar,
procedura de acordare a gradatiei de merit se stabileste la nivelul
Inspectoratului Scolar de catre comisia paritara si se aproba de catre C.A. al
Inspectoratului Scolar.

8.2. Modul de lucru:

8.2.1. inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic
auxiliar din invatdmantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata sau pe perioada determinata, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de
cel putin 4 ani, cu performante in activitate in perioada 1 septembrie 2010 31 august 2015
si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata, conform art. 5,
alineat (1), punctul b., din OMECS 5557/2015.

Personalul didactic auxiliar va depune dosarul pentru obtinerea gradatiei de merit
la unitatea de invdtdmant unde este angajat.

Candidatii care isi desfasoard activitatea in doua sau mai multe unitati de

invatdmant, depun dosarul la conducerea uneia dintre aceste unitéti de invdtimant.

Personalul didactic auxiliar trebuie sa indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii:

- raportul de autoevaluaré al activitatii desfasurate, intocmit in conformitate cu fisa de
(auto)evaluare tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar si existenta
dovezilor privind obtinerea de performante deosebite in activitate, in perioada 1
septembrie 2010 - 31 august 2015; se vor anexa documentele justificative, conforme cu




originalul, sub semnétura directorului unitatii de invataméant unde candidatul isi depune
dosarul;

- calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar incheiat din perioada evaluarii: se
va anexa adeverintele care sa ateste acordarea calificativelor anuale;

- vechime efectiva - in invatamantul preuniversitar decel putin 4 ani (in cazul
suspendarii contractului individual de munca in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august
2015, personalul didactic auxiliar va fi evaluat doar pentru perioada in care si-a
desfasurat activitatea din intervalul 1 septembrie 2010 - 31 august 2015; se va anexa
adeverinta care sa ateste vechimea efectiva in invatamantul preuniversitar, eliberata de
unitatea de invatamant la care este incadrat cu norma de baza;

- aprecierea sintetica a Consiliului Profesoral al unitatii de invatamant unde este
angajat si unde depune dosarul intocmit in vederea participirii la
concursul pentru obginerea gradatiei de merit; se va anexa copia Procesului
verbal a sedintei Consiliului de Administratie;

- Declaratia_pe proprie raspundere a candidatului prin care isi asuma faptul ca
documentele incluse in dosar i apartin si ca prin acestea sunt confirmate/certificate
activitatile desfasurate.

- Declaratia pe proprie raspundere a directorului unitatii de invatamant la care
candidatul este incadrat si la care isi depune dosarul, prin care isi asuma faptul ca
documentele din dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu
originalul.

in dosarul deinscriere,documentele vor fianexate inurmitoarea ordine:

1. Pagina de garda, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de
invatamant la care este incadrat in anul scolar 2015-2016 si categoria de personal
didactic auxiliar la care isi depune dosarul, precum si date de identificare cf anexei 1 a
prezentei proceduri

2. Opisul dosarului, in doua exemplare, care sa cuprinda toate filele dosarului, cu
semnatura candidatului si a conducerii unitatii de invatamant; un exemplar se restituie
candidatului; -

3. Fisa de (auto)evaluare. elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal la
care candideaza. cu punctajul completa la rubrica "Punctaj autoevaluare":

4. Raportul de autoevaluare a activitatii desfasurate, cu respectarea ordinii criteriilor si

subcrieteriilor din fisa de (auto)evaluare.

Adeverintele cu consemnarea calificativelor;

Adeverintele cu consemnarea vechimii efective in invatamantul preuniversitar;

7. Declaratie pe proprie raspundere, prin care se confirma ca documentele depuse la
dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate;

8. Declaratia pe proprie raspundere a directorului unitatii de invatamant la care
candidatul este incadrat si la care isi depune dosarul, prin care isi asuma faptul ca
documentele din dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu
originalul; :

9. Copie de pe procesul verbal in care a fost consemnata aprecierea sintetica a Consiliului
Profesoral 1n care s-a-discutat si aprobat cererea candidatului, conform cu originalul;

10. Documentele justificative anexe, organizate pe criteriile defalcate conform fiselor de
(auto)evaluare, cu precizarea. pe fiecare fila. a criteriului la care se incadreaza si
certificate "conform cu- originalul" de catre directorul unitatii de invatamant la care
candidatul depune dosarul.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagini in coltul din dreapta sus si

consemnate in OPIS. Candidatul are obligatia si respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor

din fisa de (auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative, iar paginatia si
corespunda cu cea din OPIS.

AL




Documentele justificative depuse la dosar pot fi punctate si evaluate doar o singura dati, la un
criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

Dosarele care nu indeplinesc conditiile de legalitate vor fi respinse.

PRECIZARE: Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor poate solicita prin sondaj
prezentarea originalelor documentelor anexate la dosarul de concurs

8.2.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Criteriile pentru ‘acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar sunt
detaliate in fisele de (auto)evaluare anexate.

Pentru niciun criteriu nu se poate depasi punctajul maxim, conform fiselor de
(auto)evaluare. In cadrul Comisiei paritare de la nivelul ISJ se aproba criteriile pentru
fiecare categorie de personal didactic auxiliar.

8.2.3. Procedura de acordare a gradatiei de merit si calendarul de activitati

Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor in
vederea acordarii gradatiei de merit.

In toate etapele procedurii de evaluare a dosarelor pentru obtinerea gradatiilor de merit
participa si reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de ramura invatamant preuniversitar. in calitate de observatori, care au drept de acces la

toate documentele si pot solicita consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii.
Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desfisura
conform calendarului prevdzut in metodologie, astfel:

E’; Activitate Termene Responsabili
Detalierea punctajelor aferente
criteriilor si elaborarea 2 Comisia paritard la
1' figselor/grilelor de (auto)evaluare SR 20D nivelul ISI} Suceava
pentru acordarea gradatiei de merit
Comunicarea figelor de evaluare si Secretarul comisiei
a ponderii gradatiilor de merit pe de evaluare a
2. | categorii de personal si pe 22 - 26 februarie 2016 dosarelor
discipline de invatamant de catre Administrator site ISJ
inspectoratul scolar, in teritoriu Suceava
Intocmirea si depunerea, de citre Candidatul care
candidati, a dosarelor si obtinerea 2 articipa la concursul
= avizelor la nivelul unitatii de 1 -18 martie 2016 | P pentrr)u acordarea
invatimant gradatiei de merit
Zona Suceava —
21-23 martie;
Zona Filticeni —
Depunerea, de cétre directorul %irlisR;liZﬁ?,—
unitdtii scolare/delegat din partea 25 -28 martie: Directorul unitétii
unitdtii scolare, la secretariatul ISJ FoiaSole S,ire i scolare/ delegat din
4. | Suceava, a dosarelor candidatilor, 28 martie: partea unitétii scolare
pe zone, conform graficului propriu i Gur;l Secretariatul ISJ
al ISJ Suceava, in-intervalul orar : Suceava
9.00 — 16.00. Humorului /
: . Campulung
Moldovenesc —
29 martie;
Zona Vatra Dornei —




30 martie.
Inspectorii scolari
Analiza dosarelor de citre membrii care coordoneaza
evaluatori ai consiliului consultativ disciplinele de
5. | si elaborarea raportului referitor la 1 —22 aprilie 2016 specialitate
activitatea candidatului in Membrii Consiliilor
specialitate . Consultative pe
: domenii si discipline
Verificarea dosarelor si acordarea Comisia de evaluare
6 punctajelor de cétre comisia de 25 aprilie - 13 mai | a dosarelor depuse in
" | evaluare a dosarelor depuse in 2016 vederea acordarii
vederea acordarii gradatiei de merit gradatiei de merit
Aprobarea listei cuprinzand
7. | punctajele acordate in urma : 16 - 17 mai 2016 CSA s
s uceava
evaludrii
Afisarea listei, cuprinzand Secretarul comisiei
3. punctfljf:'le acor.de'lte in urma 18 mai 2016 ‘ de evaluare a
evaluadrii, la avizierul ISJ dosarelor
Suceava si pe site-ul institutiei Administrator site
9. Depunftrea. contestatiilor asupra 19 - 20 mai 2016 Cadrele didactice
punctajului acordat Secretariat ISJ
Comisia de
10. | Solutionarea -contestatiilor 23-25 mai 2016 solutionare a
contestatiilor
Comisia paritard de la
Validarea rezultatelor finale ale nivelul ISJ Suceava
concursului de catre Consiliul de CA al ISJ Suceava
11 adminis.tratie al inspectoratului 26 -27 mai 2016 Secretarul_ comisiei
scolar si afisarea acestora la de solutionare a
avizierul ISJ » contestatiilor
Secretariatul ISJ
Suceava
Inaintarea la MENCS, a
1, | alistelor cu personalul didactic din -\ 3, 31 1459016 | CA al IS Suceava
unitdtile de invatdmant, validat in
vederea acordarii gradatiei de merit

8.2.4. Depunerea si solutionarea contestatiilor

1) Personalul didactic auxiliar are drept de contestatie asupra punctajului acordat.

2) Contestatiile se solutioneaza de citre comisia constituita conform prevederilor art. 10 din
Metodologie, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data limitd de depunere
a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in fisa de (auto)evaluare si sunt
asumate de cdtre presedintele comisiei de constestatii. La finalul lucrérilor comisia de contestatii
genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei. Lista
va fi Inregistratd si prezentata in Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar.

8.3.  Responsabilitiiti si atributii in derularea activititii:

Pentru personalul didactic auxiliar, evaluarea primari a dosarelor se va face in cadrul
Consiliilor Consultative acolo unde este cazul ( bibliotecari, profesori documentaristi,
informaticieni, ingineri de sistem) si in grupuri de lucru constituite la nivelul ISJ Suceava,
pentru celelalte categorii de personal didactic auxiliar inscris la concursul de acordare a



gradatiilor de merit, sesiunea 2016, pentru care nu existd structuri constituite de tipul
consiliilor consultative. Grupurile de lucru, coordonate de inspectori desemnati/responsabili
ai compartimentelor din Domeniul Administrativ al ISJ vor fi formate din personal didactic
auxiliar din unititile de invitimant preuniversitar din judet ce face parte din aceeasi
categorie de personal cu cea evaluati, desemnat pe baza criteriilor de competenti si expeetiza
doveditii, care nu au dosare in concurs si nu au rude/afini pani la gradul IV, inclusiv
participanti in concurs, sesiunea 2016.

A. Inspectorul scolar general:

a. Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit avand urmatoarea componenta: presedinte — un inspector scolar general
adjunct, secretar — un referent de la Compartimentul salarizare, normare si membri —
inspectori scolari , metodisti ai 1.S.J. Suceava, membri in Consiliul Consultativ pentru
management educational (membri ai Corpului de experti in management educational)-
Consiliul consultativ pentru educatie permanent (situatii pentru care nu existd metodisti in
specialitate)/cadre didactice auxiliare pentru domeniile specifice.

b. Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, formati din: presedinte —
inspectorul scolar general, secretar— referent/consilier de la compartimentul salarizare,
normare/retea scolard, membri - consilierul juridic al inspectoratului scolar, inspectori
scolari/metodisti ai inspectoratului scolar/membri ai Consiliilor consultative pentru
management educational si educatie permanentd, reprezentanti ai personalului auxiliar altii
decit cei care au facut parte din comisia de evaluare a dosarelor.

c. Tnainteazd lista candidatilor validati la Directia Management si retea scolard din cadrul
MENCS, cf. art. 11 din metodologie.

B. Reprezentantii organizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de sector de activitate in invatimant din judet, participa in calitate de observatori la
toate lucrdrile, au drept de acces la documentele comisiilor si dreptul si solicite
consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii. Absenta reprezentantilor sindicatelor
reprezentative nu viciazd procedura de organizare si desfdsurare a concursului pentru
acordarea gradatiilor de merit.

P

C. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit:

a. Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor, stabilitd prin decizie a inspectorului
scolar general, intruneste pe membrii desemnati si realizeazi instruirea acestora privind
normele metodologie si prevederile procedurale.

b. Inméaneazd spre semnare §i asumare declaratia pe proprie rdspundere, anexd a
prezentei proceduri, conform céreia nu au in concurs rude sau afini pind la gradul IV
inclusiv.

c. Presedintele comisiei stabileste si repartizeazd atributiile specifice membrilor
comisiei. :

d. Comisia de evaluare va elabora in plen instrumente specifice legate de organizarea si
desfasurarea concursului de acordare a gradatiilor de merit ( modele de procese verbale,
note de instruire, bordeuri, etc); raspunde de afigarea la avizierul ISJ si pe site+ul institutiei a
informatiei necesare.

e. Presedintele comisiei de evaluare prezintd si instruieste inspectorii scolari/persoanele
desemnate cu privire la organizarea si desfdsurarea concursului de acordare a gradatiilor de
merit, prezentandu-le aspectele din metodologie si procedura operationald a ISJ Suceava.



f. Presedintele comisiei stabileste perioada si locatia in care se face evaluarea
dosarelor, intocmind graficul aferent.

g. Presedintele comisiei convoacd inspectorii scolari care coordoneaza disciplinele de
specialitate/persoanele desemnate pentru evaluarea cadrelor didactice si didactice auxiliare
pe bategorii de personal si pe ceilalti membri evaluatori din consiliul consultativ/grupurile
de lucru pentru preluarea dosarelor si a listelor cu candidati.

h. Presedintele comisiei de evaluare monitorizeazd corectitudinea organizarii si
desfasurdrii activitatilor din consiliile consultative si oferd consultantd ori de céte ori este
nevoie. s

i. Presedintele comisiei de evaluare primeste de la inspectorii scolari/persoanele
desemnate documentele candidatilor la fiecare disciplind/domeniu/categorie personal auxiliar,
dupd evaluarea in Consiile Consultative /grupurile de lucru (dosarele candidatilor, fisele de
auto/evaluare, rapoartele motivate, procesele verbale ale sedintelor).

j. Membrii comisiei de evaluare examineazd si evalueazd documentele primite,
stabilesc punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazi in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit si 1n rapoartele motivate, asumate prin semnétura.

k. Presedintele intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a
punctajelor, pe posturi si discipline si o inregistreazi.

l.  Presedintele comisiei prezintd, Consiliului de administratie al I.S.J. Suceava, lista cu
rezultatele evaludrii n ordine descrescitoare a punctajelor obtinute de candidati la concursul de
acordare a gradatiilor de merit. )

m. Presedintele comisiei afiseazd lista cu rezultatele evaludrii aprobati si validati in
cadrul CA al ISJ.

D. Consiliul de administratie al I.S.J. Suceava:

a. Aprobd numarul de locuri repartizate pe posturi si categorii de personal auxiliar in urma
hotararii Comisiei paritare.

b. Aprobad listele candidatilor, intocmite pe posturi si categorii, in ordinea descrescitoare a
punctajului in urma evaludrii de citre comisia de evaluare si in urma reevaldrii realizati de citre
comisia de contestatii si-hotdrdste rezultatul concursului, cu conditia respectdrii proportiei
numdrului de locuri pe domenii de activitate si o trimite spre afisare (la inspectoratul scolar si
pe site-ul institutiei).

c. Inainteazi lista candidatilor validati la Directia generald management si retea scolard
din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice pentru emiterea ordinului
ministrului. Lista transmisa la MENCS, cu adresa de Tnaintare, va contine numarul total si modul
de calcul al numarului de gradatii acordate la nivelul judetului, observatiile liderilor de
sindicat desemnati de federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant/ semnatare ale contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar, care au participat la procedura de acordare a gradatiei de merit, cu
statut de observatori, tabelul nominal si punctajul pentru candidatii validati (Anexa nr. 2 la
Metodologie).



E. Inspectorul scolar /responsabilii compartimentelor din cadrul Domeniului
Administrativ:

a. Propun(e) comisiei  judetene, evaluatorii, membri ai consiliului
consultativ/metodisti/cadre didactice auxiliare din unitati de invatimant preuniversitar, ce vor
realiza efectiv evaluarea dosarelor de candidatura.

b. Propun(e) deasemenea membrii comisiei de contestatii, fie din randul membrilor
Consiliului consultativ, fie din corpul profesorilor metodisti sau al personalului didactic
auxiliar evaluat in cancurs.

c. Grupurile de lucru vor fi specificate in anexele deciziei de numire

d. Preia(u), impreuna cu ceilalti membri evaluatori din comisie, lista cu candidatii si
dosarele acestora

e. Instruieste/instruiesc membrii comisiei de evaluare a dosarelor privind normele
metodologie aferente metodologiei in vigoare, precum si asupra elementelor de legalitate
privind evaluarea dosarelor de concurs. Instruirea va fi stipulata intr-un proces verbal
standardizat, anexa a prezentei proceduri.

f. Completeazd punctajul stabilit de evaluatori in raportul motivat pentru fiecare
criteriu/subcriteriu, in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin Semnatura.

g. Inainteazi documentele candidatilor, rapoartele motivate , fisele de auto/evaluare si
procesele verbale ale sedintelor presedintelui comisiei de evaluare a dosarelor.

F. Consiliul consultativ al disciplinei /grupul de lucru

a. Preiau si analizeaza dosarele candidatilor .

b. Evaluatorii vor verifica existenta tuturor documentelor din
dosare, care sd respecte normele legislative privind componenta dosarului (a) Opisul in care
sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c)
raportul de activitate, pentru perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015; d) declaratia pe
propria raspundere, prin care se confirmd cd documentele din dosar apartin candidatului si ca
prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, adeverinta cu calificativele pe ultimii 5
ani e) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit, certificate ,,conform cu originalul” de conducerea unititii de
invatdmant la care candidatul depune dosarul.

c. In cazul in care’ componenta dosarului nu este cea din metodologie (in sensul ci
lipsesc documente obligatorii) se incheie un proces verbal justificativ si dosarul se respinge.

d. Membrii evaluatori vor discuta si vor dezbate aspectele punctuale ce se pot ivi, in
vederea aplicarii unitare a grilei de evaluare si pot lua decizii in acord cu specificul
disciplinei/domeniului evaluat fard a se abate de la criteriile stabilite prin metodologie.
Deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

e. Membrii Consiliului Consultativ/ evaluatori vor fi atenti ca documentele existente in
dosar sd corespunda fiecdrui subcriteriu din grila de evaluare si punctajul acordat..

f.  Evaluatorii Consiliului Consultativ /ai gruprilor de lucru intocmesc raportul motivat
(Anexa nr.3 din Metodologie), referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordand
punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din figa de evaluare/grila.

g. Membrii evaluatori ai Consiliului Consultativ/grupurilot de lucru isi asuma, prin
semndturd, in procesul verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

G. Comisia de solutionare a contestatiilor:

a. Se numeste prin decizie a inspectorului scolar general.
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b. Presedintele comisiei de contestatii instruieste membrii desemnati pentru evaluare
cu privire la organizarea si desfisurarea solutiondrii contestatiilor la concursul de acordare a
gradatiilor de merit. fnainteazi spre semnare declaratiile pe proprie rdspundere ¢ nu au rude
sau afini pana la gradul IV participanti in concurs.

c. Primeste cererile de contestatii inregistrate la registratura ISJ in termenul prevédzut de
metodologie.

d. Preia documentele candidatilor ce au depus cerere de contestatie de la presedintele
comisiei de evaluare ( dosarul cu acte doveditoare, fisa de auto/evaluare).

e. Repartizeaza evaluatorilor desemnati instrumentele de lucru ( rapoarte motivate) si
dosarele pe discipline/domenii .

f. Solutioneaza contestatiiile, depuse si inregistrate la secretariatul ISJ Suceava, in
termenul prevazut in Graficul desfasurdrii concursului pentru acordarea gradatiei de merit,
prin reevaluarea dosarelor candidatilor care au depus contestatii

g. Consemneazd punctajele rezultate in urma reevaludrii dosarelor in raportul motivat si in
fisa de (auto)evaluare pentru gradatia de merit, punctaje asumate de cétre presedintele comisiei
de contestatii prin semnatura. :

h. Genereaza lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor, asumatd de toti membrii
comisiei, care va fi inregistrata si prezentatd in Consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

i. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la
contestatii argumentat prin raportul motivat.

j- Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestatd numai prin
procedura contenciosului administrativ, contestatia reprezentdnd plangerea prealabild
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si
completarile ulterioare.

k. Presedintele comisiei de contestatii afiseaza la avizierul ISJ lista finala validatd in
CA al ISJ, cuprinzand rezultatele definitive ale concursului de acordare a gradatiilor de merit.

H. Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar

a. detaliazd criteriile i stabileste punctajul, prin fise de (auto)evaluare specifice fiecarei
categorii de personal didactic auxiliar din unitétile de invatdmant/conexe.

b. hotdreste ponderea pe categorii de personal (didactic de predare/functii de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe discipline de invatdmant, raportat la numarul
total de gradatii, conform art. 2 alin. (1).

c. stabileste, in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de merit pentru personalul
didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decét cele din fisa postului.

d. stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar.

I. Directorul unititii de invatimant/conexe:

a. Primeste prin intermediul serviciului secretariat din unitatea gcolard dosarele
candidatilor si verifica legalitatea acestora.

b. Semneazi si stampileazd documentele justificative ale candidatilor din unitatea de
invatdmant/conexe respectivd, certificate “conform cu originalul” si completeaza declaratia pe
propria raspundere (Anexa nr.5 la Metodologie).
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c. Depune la sediul Inspectoratului Scolar, cu respectarea graficului anuntat, dosarele
candidatilor din unitatea pe care o conduce incluzand, pe 1angd documentele enumerate la art.9,
alin. (1), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral din care reiese aprecierea
activitdtii candidatului. Depunerea dosarelor va fi consemnatd intr-un proces verbal de
predare-primire

d. In cazuri speciale, desemneazi un delegat ce va depune dosarele candidatilor din
unitatea pe care o conduce, la sediul 1.S.J. Suceava, in conformitate cu graficul desfasurérii
concursului pentru acordarea gradatiei de merit, prevédzut in prezenta procedura.

J. Consiliul profesoral al unititii de invatimant/conexe formuleazd o apreciere
sinteticd asupra activitatii candidatului pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul de
autoevaluare/activitate reflectd realizdrile candidatului potrivit fisei de evaluare si a
documentelor doveditoare.

K. Candidatul care participa la concurs:

a. Candidatul care participd la concurs intocmeste si depune, la conducerea unititii de
invatdmant/conexe in care a functionat in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015, raportul
de activitate, insotit de documente doveditoare, realizat in conformitate cu fisa de
(auto)evaluare elaboratd de inspectoratul scolar, pentru acordarea gradatiei de merit, la
categoria de personal in care se incadreaza.

b. Candidatul ére obligatia de a completa Declaratia pe proprie raspundere (Anexa 4 la
Metodologie) si a o depune la dosar.

c. Candidatul care participa la concurs intocmeste si depune, la conducerea unitatii de
invatamant/conexe dosarul de candidatura. Dosarul va avea numér propriu de inregistrare de la
unitatea de provenientd. Dosarele tuturor candidatilor vor fi centralizate si predate ulterior
catre 1.S.J Suceava, unde vor fi inregistrate la secretariatul institutiei.
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ANEXE
ANEXA nr. 1 procedura

Model cerere de inscriere

Domnule Inspector General,

Subsemnatul/Subsemnata_ :
avand functia de ( laborant, profesor documentarist/bibliotecar, informatician/inginer de sistem,

pedagog, secretar/secretar sef, administrator financiar, administrator de patrimoniu, corepetitor,
supraveghetor de noapte, etc) la unitatea de invatamant

, avand o vechime de ani in
invatamant, solicit inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de® merit in invataméantul
preuniversitar, domeniul sesiunea 2016.

Data. Semnétura

ANEXA nr. 2 procedura
Model cerere contestatii

Cerere de contestare a rezultatului la concursul de acordare a gradatiilor de merit
invatdmant preuniversitar sesiunea 2016

Sebsemnatul (a) , posesor al
BI/CI nr. , adresa
telefon , incadrat pe postul * :

va rog s imi aprobati cererea de contestatie in raport cu evaluarea dosarului depus la concursul de
acordare a gradatiilor de merit in lnva!;amantul preuniversitar 2016, la
categoria**

Data Semnatura

*Postul didactic auxiliar pe care este incadrat
**categoria de personal didactic auxiliar pentru care a depus dosarul
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NEXA nr. 4 procedura

AVA. ROMANIA
{1 230 520637

Proces verbal -
de instruire a membrilor Consiliului Consultativ/grupului de lucru
PeNtr oI N
Sesiunea 2016, incheiat astizi, ........covvveenenannnns

S b e U () NintcalitatcidcE NII— , in vederea
respectirii  Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatdmadntul preuniversitar de stat, sesiunea 2016, precum $i a Procedurii interne a 1.S.J. Suceava privind
organizarea §i desfdsurarea evaludrii dosarelor candidatilor, precizez urméatoarele:

1. Membrii Consiliului Consultativ /grupului de lucru (mai mult de trei persoane) se vor organiza in
grupuri de cate doi evaluatori;

2. Membrii Consiliului Consultativ /grupului de lucru desemnati evaluatori vor verifica existenta
tuturor documentelor din dosare, care sd respecte normele legislative privind componenta dosarului (a)
Opisul in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c) raportul de
activitate, pentru perioada 1-septembrie 2010 - 31 august 2015 in format standardizat; d) declaratia pe
propria raspundere, prin care se confirma ca documentele depuse la dosar apartin candidatului si cd prin
acestea sunt certificate activitatile desfasurate, adeverinta cu calificativele candldatulm/adevermta de
vechime, €) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, certificate ,,conform cu originalul” de citre conducerea unitatii de Invatimant la care
candidatul depune dosarul.

In cazul in care componenta dosarului nu este cea din metodologie (in sensul ci lipsesc documente
obligatorii) se Incheie un proces verbal justificativ si dosarul se respinge.

3. Membrii Consiliului Consultativ/grupului de lucru in calitate de evaluatori vor discuta si vor
dezbate aspectele punctuale ce se pot ivi, in vederea aplicérii unitare a grilei de evaluare si pot lua decizii in
acord cu specificul disciplinei/domeniului evaluat fird a se abate de la crlternle stabilite prin metodologie
deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

4. Membrii Consiliului Consultativ/grupului de lucru vor fi atenti ca documentele existente in dosar
sa corespunda fiecdrui subcriteriu din grila de evaluare si punctajul acordat.

5. Membrii Consiliului Consultativ/grupului de lucru intocmesc raportul motivat de evaluare si isi
asumd, prin semndturd, in procesul verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

Drept care am incheiat prezentul proces-verbal.

Inspector scolar/membru Am luat la cunostintd
' (numele in clar si semnétura)

* Consiliul Consultativ/Grup de lucru
** inspector scolar pentru disciplina/domeniul ..................... /responsabil compartiment etc.
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ANEXA Nr. 4 1a metodologie

Declaratie pe propria raspundere

Subsemnatill/ SUDSCINatan e R i B e e .
domiciliat(a) in .................. T e R S e e e (s nr.
vioy Dlo-ions SC. Lo BP. svee JudEtUl ... .. oo , legitimat(a) cu ....... SR s T e s e , CNP
S R R R R ¢ R e B 05 SN ST BRI pe functia
R e R , declar pe propria raspundere ca documentele depuse la

dosar imi apartin si ca prin acestea sunt conﬁrmate/certlﬁcate activitatile desfasurate.
Intocmita intr-un exemplar pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Data ......ccceeun..... S T A LA e e St

ANEXA Nr. 5
la metodologie

Declaratie pe propria raspundere

Subsemnatul/Subsemnata L
B RN e e e s o T B S 1 declar pe proprla
raspundere ca documentele depuse in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru acordarea
gradatici de'merit al CANMIAAIIINIL . ..o ivmmonsssaorinsssitssassnsusstistoessnsomssass st iuesadsbasanssesssosneiessaatasons au
Tost certificate in data de i .......coco..corieimsesosasnss , prin confruntare cu originalul.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Datalr W e o Semnatura ......
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Raport de activitate

ANEXA nr. 3 procedura / MODEL

al candidatului .....ccceeevevieiirinnincnnnne., Unitatea de iINVAtAMANL c.ovveveninneniincencnieeeneno. Specialitatea ...ooovevnenenns ../ personal didactic de
conducere/personal didactic de indrumare si control/personal didactic auxiliar (se mentioneazi categoria de personal)

Perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015

Subcriteriul Punctaj Documente doveditoare Pagini Justificarea punctajului la autoevaluare conform activititilor
Criteriul autoeval desfisurate si documentelor atasate
uare
2 EXEMPLE: 1-3 EXEMPLE
-Adeverintd Nr. .......... s ds eliberata de
................... , privind rezultate foarte bune Elevii pe care i-am pregitit in perioada 2010-2015 au
E)b;inu_te cu elevii la examenul de bacalaureat obtinut rezultate foarte bume la examenul de
m pgrloa(i'a 2010-2015; bacalaureat, aspect confirmat de catre conducerea
- Extras din documentul........... postat pe e
: colegiului. conform documentelor anexate.
ORI sosoooosiin sasaoansostaa s
- Copie dupd procesul verbal Nr................
1 - Adeverinta Nr. ............. eliberata de 4-8 Pentru a obtine aceste rezultate am conceput si realizat
------- s+seeneeens privind pregatirea suplimentard programe de pregitire suplimentars, am sustinut lectii
1. Criteriul & el.evﬂor pentru sustinerea examenelor demonstrative, conform documentelor anexate eliberate de
LN et A cevveccecccnncnccnccnsscncncens natlonale;
activitatilor AR O IR S TH ST AN e RICETC T | TN || 8. xS L SO T W R
complexe
cu valoare -AdeverinfaINE, oo eliberata de 9-10 Materializarea rezultatelor prin progresul scolar al
fnstructive. 0 0 e e e saenns S privinc.l rezultate elevilor mei este sustinut prin documentele eliberate de
educativa deosebite obfinute in pregatirea elevilor, conducerea unititii de invitimant. Pentru obtinerea
Al s i prostesbos i rogresului scolar al fiecdrui elev am avut in vedere
- -Adeverinfa Nr. .....ccoevveennn eliberata de p g N , 3 e 5 ;
.............................. privind : individualizarea pregitirii elevilor prin: conceperea de
proiectarea diferentiatd a demersului Hidaciic fise de lucru diversificate, strategii didactice veritate, ore de
pregatire suplimentara, comunicare eficientd, motivare, etc.
1L -Adeverintd Nr. ................. cliberatafides e Pentru  initieri si  perfectionare in  domeniul
------------------ privind nominalizarea  in informaticii/utilizarii TIC in activitatea didactica am urmat
Dsee v tsstaeneneanssvsnnes vusksaan |, AT BE et e e s in cariera profesionald diverse cursuri specifice dezvoltarii
- Certificat nr. ........ 1t ettt privind ...... COMmPEIEAflon Gtk Ry A e
I atay et e SEMN S LTRSS




