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Exemplar nr. 1

Componenta 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei:

Elemente
Nr. prIVInd_ " Numele si Functia Data Semnétura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Alexandra Chirila | Inspector scolar 07.05.2019
1.2 Verificat Cristian Cuciurean Inspector scolar 08.05.2019
general
Responsabil
13. Avizat Ghiorghi Cornia | SOmisie 08.05.2019
monitorizare
SCMI
Consiliul de Consiliul de
administratie al administratie al
Inspectoratului Inspectoratului
14 Aprobat Scolar Judetean Scolar Judetean 09.05.2019
Suceava/ Suceava/
Cristian Cuciurean | Presedinte CA

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

Data de la care se
Nr. Editia sau dupai caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 15.02.2016
Domeniul de Actl'Jallz'are
. legislatie,
aplicare Introducere de
2.2 Revizia 1 Descrierea . 30.03.2017
- termeni,
procedurii i
Actualizare
generale, anexe
anexe
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. Actualizare
Domeniul de .
- legislatie,
aplicare Introducere de
2.3 Revizia 2 Descrierea . 09.05.2019
. termeni,
procedurii .
Actualizare
generale, anexe
anexe

Componenta 3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale:

N \?copvu I.. EXL Compartiment | Functia Numele si [.)at.a.. Semniitura
crt. | difuzarii | numar prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Inspector Cristian
3.1. | informare 1 Conducere scolar ) 09.05.2019
> Cuciurean
general
Domeniul Inspector Gabriela
3.2 | informare 1 Curriculum si general 09.05.2019
) . . . Scutaru
inspectie scolard | adjunct
3.3. | aplicare 1 | Normare - sef Costan 09.05.2019
Salarizare serviciu Andreea
3.4 | arhivare 1 Secretariat Consilier éﬁe (r)gmltu 09.05.2019

Componenta 4. Scopul procedurii operationale:

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

Scopul are in vedere eficientizarea, la nivelul ISJ Suceava, a organizarii desfasurarii etapelor
concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si din unitatile conexe.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Prevederile prezentei proceduri se aplica in toate unitatile de invatamant preuniversitar din
reteaua judetului Suceava. Prevederile se aplica si de catre grupurile de evaluatori din comisia de
evaluare a dosarelor in vederea acordarii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar si de
catre comisia de contestatii, desemnate prin metodologie.

Componenta 6. Documente cu rol reglator:

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

= Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar de stat
aprobatd prin OMEN nr. 3952/2019;

< OMECTS nr. 5530/2011 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare cu modificarile si completarile ulterioare;

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

« Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii cu completarile si modificarile ulterioare;

= Planul operational al ISJ Suceava in anul scolar 2018-20109.
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6.1. Legislatie primara

Legeanr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea-cadru nr. 63/2011 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii cu completarile si modificarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara

Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2019 aprobata prin OMEN nr. 3952/2019.

Componenta 7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. e < .
ort Termenul Definitia si/sau, (daca este cazul) actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
Procedura e . TN
1. : - a metodelor de lucru stabilite si a regulilor ce se aplica in vederea
operationala S ..
realizarii activitdtilor, cu privire la aspectul procesual.
9 Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
" | proceduri operationale | operationale, aprobata si difuzata.
N .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei - . : o
3. editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale care au fost aprobate si difuzate.
4. | Gradatie de merit Suma cu care, dupa anumite state de serviciu, se mareste retributia.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. ISJ Suceava Inspectoratului Scolar Judetean Suceava
3. CA Consiliul de administratie
4. MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
S. MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
6. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
7. MEN Ministerul Educatiei Nationale

Componenta 8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

Personalul didactic auxiliar beneficiaza de gradatie de merit in conformitate cu prevederile
Metodologiei de concurs aprobata prin OMEN nr. 3952/20109.

Numadrul maximum de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul stabilit prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice de predare, de conducere, de indrumare si
control existente la nivelul inspectoratului scolar se scade numarul de gradatii acordat
personalului didactic aflat in plata, avandu-se in vedere ca gradatia de merit se acorda pe o
perioada efectiva de 5 ani, fard a fi luate in calcul perioadele de suspendare a platii gradatiei de
merit din motive neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervarii postului didactic/catedrei
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n baza prevederilor art. 255 alin. (1)—(6) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii
pe post.

« Gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva de 5 ani, incepand cu data de 1 septembrie
20109.

= Personalul didactic auxiliar din invatamant care a beneficiat de gradatie de merit pana la 31
august 2019 poate participa la un nou concurs.

- Personalul didactic auxiliar pensionat NU mai beneficiaza de gradatie de merit, de la incetarea
contractului individual de munca pe perioada nedeterminata, in vederea pensiondrii.

- In conformitate cu Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit pentru
personalul didactic din invatamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2019 atribuirea gradatiei de
merit pentru personalul didactic auxiliar, se face prin concurs.

- Conform cap. IV, art. 9, alin. (10) 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 CA al Inspectoratului Scolar.

8.2. Modul de lucru:

8.2.1. Tnscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invatamantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata
sau pe perioada determinata, cu 0 vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu
performante in activitate in perioada 1 septembrie 2013 - 31 august 2018 si calificativul "Foarte
bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata, conform art. 5, alin. (1), lit. b), din OMEN nr.
3952/2019.

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

Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe unitati de invatamant, depun
dosarul la conducerea uneia dintre aceste unitati de invdtimant.

Personalul didactic auxiliar trebuie sa indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii:
raportul de activitate intocmit Tn conformitate cu fisa de autoevaluare/evaluare tip pentru
fiecare categorie de personal didactic auxiliar este insotit de dovezi privind obtinerea de
performante deosebite in activitate, Tn perioada 1 septembrie 2013 - 31 august 2018; se vor
anexa documentele justificative, conforme cu originalul, certificate de catre directorul unitatii de
invatamant unde candidatul isi depune dosarul.

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

- vechime efectiva Tn invagamadantul preuniversitar de cel putin 5 ani.

« Personalul didactic auxiliar participant la concursul de acordare a gradatiei de merit care in
perioada 1 septembrie 2013-31 august 2018, a avut contractul de munca suspendat este evaluat
doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2013-31
august 2018, precum si pentru o perioadd corespunzatoare duratei suspendarii, anterioara
intervalului mai sus mentionat, astfel incat sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioada de 5
ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2013-31 august 2018 se
stabileste astfel incat sa nu fi fost luati in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. In
cazul In care nu se pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari evaludrii, personalul
respectiv este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2013-31 august 2018.

- aprecierea sintetica a Consiliului profesoral al unitatii de invatamant unde este angajat si unde
depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit;
se va anexa copia Procesului-verbal al sedintei Consiliului profesoral.

» Declaratia pe propria raspundere a candidatului prin care isi asuma faptul ca documentele
incluse Tn dosar 1i apartin si ca prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfasurate.

Pagina 4 din 25



Tn dosarul de inscriere, documentele vor fi anexate In urmitoarea ordine:

1. Pagina de garda, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de invatamant la
care este incadrat §i categoria de personal didactic auxiliar la care isi depune dosarul — anexa
nr. I la Procedura.

2. Opisul dosarului care cuprinde toate filele dosarului, semnat de predare-primire in unitatea

scolara/institutia de invatamdnt in care a fost depus dosarul.

Cererea de inscriere conform modelului anexat procedurii — anexa nr. 2 la Proceduri.

Adeverintele cu calificativul obtinut In perioada evaluata..

Adeverinta care sa ateste vechimea efectiva in invatamantul preuniversitar, eliberata de

unitatea de invatamant la care este incadrat.

6. Copie dupa procesul-verbal al sedintei Consiliului profesoral din care reiese prezentarea listei

candidatilor care isi prezinta raportul de activitate precum si aprecierea sintetica asupra

rezultatelor acestora.

Declaratie pe proprie raspundere - Anexa nr. 4 la Metodologie..

8. Fisa de autoevaluare/evaluare completata cu punctajul de autoevaluare, semnata pe fiecare
pagina de catre candidat (la criteriu/subcriteriu pentru care nu existi documente justificative
candidatul va trece punctajul 0).

9. Raportul de activitate, intocmit conform modelului din anexa nr. 4 a prezentei proceduri,
pentru perioada 1 septembrie 2013-31 august 2018, in format letric si electronic, inscriptionat
pe CD, in format WORD (nu se admit format pdf, jpg, scanate, excel etc.).

10. Documente justificative organizate pe criterii §i subcriterii conform grilelor/fiselor de
autoevaluare/evaluare, cu precizarea pe fiecare fila a criteriului si subcriteriului la care se
incadreaza, certificate ,,conform cu originalul”’ de cdtre conducerea unitdtii de invatamdnt la
care candidatul depune dosarul.

11. Fiecare fila a dosarului se numeroteaza in coltul din dreapta sus a paginii. Face exceptie de la
numerotare pagina de garda.

oA~ w

~

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina in coltul din dreapta sus
si consemnate In OPIS. Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor §i subcriteriilor
din fisa de autoevaluare/evaluare la indosarierea documentelor justificative, iar paginatia sa
corespundi cu cea din OPIS.

Documentele justificative depuse la dosar pot fi punctate §i evaluate doar o singurd datd,
la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de autoevaluare/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 Tn
fisele de autoevaluare/evaluare anexate.

Pentru niciun criteriu nu se poate depasi punctajul maxim, conform  fiselor de
autoevaluare/evaluare.

Pentru personalul didactic auxiliar criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de autoevaluare/evaluare a activitatii pentru gradatie de
merit, elaboratd de Comisia paritard de la nivelul Inspectoratului Scolar.
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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 Tn vederea
acordarii gradatiei de merit.
Tn 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 Tn procesul-verbal a propriilor observatii.

Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desfasura conform
graficului, astfel:

ch: Activitate Termene Responsabili

Detalierea  punctajelor  aferente

criteriilor de catre comisia paritara de

la nivelul inspectoratului scolar,

stabilirea numarului gradatiilor de

merit si a punctajului minim pe

categorii  de ersonal  si e - o
1. disc?pline/domeniirl)niveluri ge 08 mai 2019 Co.mlsm paritard de la

PSS . .. nivelul ISJ Suceava

invatamant. Transmiterea propunerii ’

Palatului National al Copiilor catre

Ministerul ~ Educatiei ~ Nationale

cuprinzand numarul de gradatii ce

urmeaza a fi acordate.

Comunicarea fiselor de evaluare, a

numarului gradatiilor de merit si a Secretarul comisiei de
5 punctajuluj minim pe categorii de 09-10 mai 2019 evalygre a dose}relor

personal si pe Administrator site ISJ

discipline/domenii/niveluri de Suceava

invatamant de catre ISJ, In teritoriu

Depunerea, de catre candidati, a

dosarelor la secretariatul :

S A Candidatul care

unlta‘;}l/lns_tltuglel de Invatamant _ _ participa la concursul
3. prgunl\fer§|tar FIe stat, cu pgrs_qnalltate 13- 24 mai 2019 pentru acordarea

J1_1r1d1f:a si realizarea aprecierii oradatiei de merit

sintetice asupra rezultatelor

candidatului, in consiliul profesoral

Zona Suceava
27-28 mai 2019

Depunerea, de catre directorul Zona Falticeni/Solca/Siret

unitdtii scolare/delegat din partea 29 mai 2019 Directorul unitatii

unitatii scolare la secretariatul ISJ Zona Radauti — scolare/ delegat din
5. | Suceava, a dosarelor candidatilor, pe 30 mai 2019 partea unitdtii scolare

zone, conform graficului propriu al Zona Gura Secretariatul ISJ

ISJ Suceava, in intervalul orar 9,00 — | Humorului/Campulung Suceava

16,00. Moldovenesc/Vatra

Dornei
31 mai 2019

Verificarea dosarelor si acordarea Comisia de evaluare a

7 punctajelor de catre comisia de 11-28 iunie 2019 dosarelor depuse n

evaluare a dosarelor depuse n
vederea acordarii gradatiei de merit

vederea acordarii
gradatiei de merit
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Nr.

ort. Activitate Termene Responsabili
Aprobarea listei cuprinzand
g, | Punctajele acordate in urma evaluarii, 01-05 iulie 2019 CA al ISJ Suceava
de catre Consiliul de administratie al ’
Inspectoratului Scolar
Afisarea llstel, cuprlnzevlng punctajele Secretarul comisiei de
9. acgrfiate 1n urrma evaluz}m’ la 05 iulie 2019 evaluare a dosarelor
avizierul ISJ Suceava si pe site-ul . .
T ’ Administrator site
Institutiel
Depunerea contestatiilor asupra
unctajului acordat si stabilirea - Cadrele didactice
10. Eumérljllui gradatiilor de merit ce pot 08-12 iulie 2019 Secretariat ISJ
fi redistribuite
11. | Solutionarea contestatiilor 15-19 iulie 2019 Comisia de solutionare
’ a contestatiilor
Comisia paritara de la
nivelul ISJ Suceava
Validarea rezultatelor finale ale CA al ISJ Suceava
12 copqursului si afisarea acestora la 9924 iulie 2019 Secretaru! comisiei de
avizierul ISJ Suceava si pe site-ul solutionare a
institutiei contestatiilor
Secretariatul ISJ
Suceava
Inaintarea la Ministerul Educatiei
Nationale a listelor cu personalul
didactic din unitatile de invatamant
preuniversitar de stat, cu personalitate
13. | juridica, validat, precum si listelor cu 29 iulie 2019 CA al ISJ Suceava
personalul didactic civil din unitati
militare de Tnvatdmant preuniversitar,
validat, in vederea acordarii gradatiei
de merit
8.2.4. Depunerea si solutionarea contestatiilor

Personalul didactic auxiliar are drept de contestatie asupra punctajului acordat.

Contestatiile se solutioneaza de catre comisia constituitd 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 autoevaluare/evaluare si sunt asumate de catre presedintele comisiei de
contestatii. La finalul lucrdrilor comisia de contestatii genereazd lista cuprinzand
punctajele tuturor candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei. Lista va fi
inregistrata si prezentatd in Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar.

Tn perioada depunerii contestatiilor, Comisia paritara de la nivelul ISJ poate hotiri, la
nivel de principiu, ca gradatiile de merit ramase neutilizate ca urmare a numarului
insuficient de solicitari la anumite discipline/categorii de personal sa fie redistribuite
pentru solutionarea eventualelor contestatii la alte discipline/categorii de personal
didactic, respectiv didactic auxiliar.
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8.3. Responsabilitati si atributii in derularea activitatii:

A. Inspectorul scolar general:

Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei
de merit, cu urmatoarea componentd: presedinte — un inspector scolar general
adjunct/directorul casei corpului didactic/directorul centrului judetean de resurse si asistenta
educationala, secretar — un referent/consilier de la Compartimentul salarizare, normare si
membri — inspectori scolari, metodisti ai ISJ Suceava, membri in Consiliul consultativ
pentru management educational (membri ai Corpului national de experti in management
educational), membri ai Consiliul consultativ pentru educatie permanentd, in situatia in care
nu existd metodisti in specialitate si reprezentanti ai personalului didactic auxiliar din unitati
de invatamant.

Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, formatd din: presedinte -
inspectorul scolar general/directorul Casei Corpului Didactic, secretar — referent/consilier de
la compartimentul salarizare, normare/retea scolara, membri - consilierul juridic al
Inspectoratului Scolar, inspectori scolari/metodisti ai inspectoratului scolar/membri ai
Consiliilor consultative pentru management educational si educatie permanenta,
reprezentanti ai personalului didactic auxiliar din unitati de invatdmant altii decat cei care au
facut parte din comisia de evaluare a dosarelor.

Inainteaza lista candidatilor validati la Directia Generald Management si Resurse Umane din
cadrul MEN, conform art. 11 din OMEN nr. 3952/2019.

B. Reprezentantii organizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la

nivel de sector de activitate in invatamant din judet, participa in calitate de observatori la toate
lucrarile, au drept de acces la documentele comisiilor si au dreptul sa solicite consemnarea in
procesul-verbal a propriilor observatii. Absenta reprezentantilor sindicatelor reprezentative nu
viciaza procedura de organizare si desfasurare a concursului pentru acordarea gradatiilor de
merit.

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 realizeaza instruirea acestora privind
normele metodologice si prevederile procedurale.

b. Presedintele comisiei inmaneaza spre semnare si asumare declaratiile pe propria
raspundere, anexa a prezentei proceduri, conform careia nu au in concurs rude sau afini
pana la gradul IV, inclusiv precum si angajamentele de confidentialitate.

c. Presedintele comisiei stabileste si repartizeaza atributiile specifice membrilor comisiei.

d. Comisia de evaluare va elabora n plen instrumente specifice cu privire la organizarea
si desfasurarea concursului de acordare a gradatiilor de merit (modele de procese-
verbale, note de instruire, borderouri etc). Raspunde de afisarea la avizierul ISJ si pe
site-ul institutiei a informatiilor necesare.

e. Presedintele comisiei de evaluare prezinta si instruieste membrii evaluatori cu privire la
organizarea si desfagurarea concursului de acordare a gradatiilor de merit, prezentandu-
le aspectele din metodologie si procedura operationala 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/metodisti ai ISJ/reprezentanti ai
personalului didactic auxiliar din unitati de Invatamant pentru evaluarea dosarelor
cadrelor didactice auxiliare si pe ceilalti membri evaluatori pentru preluarea dosarelor
si a listelor cu candidati.
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h. Presedintele comisiei de evaluare monitorizeazd corectitudinea organizarii si

desfasurarii activitatilor si oferd consultanta ori de cate ori este nevoie.

i Membrii evaluatori vor verifica existenta tuturor documentelor din dosare, care trebuie si

respecte normele legislative privind componenta dosarului: a) Opisul Tn care sunt consemnate
documentele existente, cu precizarea paginilor aferente; b) fisa de autoevaluare/evaluare pentru
gradatia de merit, cu punctajul completat la rubrica autoevaluare; c) raportul de activitate
pentru perioada 1 septembrie 2013 - 31 august 2018; d) declaratia pe propria raspundere, prin
care se confirmd cd documentele depuse la dosar apartin candidatului si cd prin acestea sunt
certificate activitatile desfdsurate; e) adeverinta cu calificativele pe ultimii 5 ani; f)
documentele justificative grupate pe criterii si subcriterii certificate ,,conform cu originalul” de
catre conducerea unitatii de Tnvatamant la care candidatul depune dosarul.

j.  In cazul in care componenta dosarului nu este in conformitate cu prevederile Metodologiei (in

sensul ca lipsesc documentele obligatorii) se incheie un proces-verbal justificativ si dosarul se
respinge.

K.  Membrii evaluatori vor discuta si vor dezbate aspecte punctual aspecte ce se pot ivi, in vederea

aplicarii unitare a grilei de evaluare si pot lua decizii in acord cu specificul
disciplinei/domeniului evaluat fara insa a se abate de la criteriile stabilite prin Metodologie.
Deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

I.  Membrii evaluatori vor fi atenti ca documentele existente in dosar sd corespunda fiecarui

subcriteriu din grila de evaluare si la punctajul stabilit.

m. Membrii evaluatori Thtocmesc 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 fisa de autoevaluare/evaluare.

N.  Membrii evaluatori isi asuma, prin semnatura, procesul-verbal al sedintei de instruire si lista

punctajelor obtinute

0. Presedintele comisiei de evaluare intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea

descrescatoare a punctajelor, pe posturi si discipline si o inregistreaza.

p. Presedintele comisiei de evaluare prezinta, Consiliului de administratie al ISJ Suceava,

lista cu rezultatele evaludrii in ordine descrescatoare a punctajelor obtinute de candidati
la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

g. Presedintele comisiei de evaluare afiseaza lista cu rezultatele evaluarii aprobatd si

validata in cadrul CA al ISJ.

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

D. Consiliul de administratie al ISJ Suceava:

Aproba numarul de locuri repartizate pe categorii de personal si discipline/domenii, in urma
hotararii Comisiei paritare.

Aproba listele candidatilor, intocmite pe categorii de personal si discipline/domenii, in
ordinea descrescatoare a punctajului in urma evaluarii de catre comisia de evaluare si in
urma reevaludrii realizate de catre comisia de contestatii si hotdraste rezultatul concursului,
cu conditia respectarii proportiei numdrului de locuri pe categorii de personal si
discipline/domenii si o trimite spre afisare (la Inspectoratul Scolar si pe site-ul institugiei).
Aprobd eventuala redistribuire hotaratd de catre comisia paritara in perioada depunerii
contestatiilor.

Presedintele Consiliului de administrafie inainteaza lista candidatilor validati la Directia
Generalda Management si Resurse Umane din cadrul Ministerului Educatiei Nationale pentru
emiterea ordinului ministrului. Lista transmisa la MEN, cu adresa de inaintare, va contine
numadrul 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 invatamant/ semnatare ale contractului colectiv de munca unic la nivel de
sector de activitate invatamant 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).
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E. Comisia de solutionare a contestatiilor:

- Se numeste prin decizie a inspectorului scolar general.

- Presedintele comisiei de contestatii instruieste membrii privind organizarea si desfasurarea
solutiondrii contestatiilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit si da spre
completare si semnare declaratiile pe proprie raspundere tuturor membrilor comisiei ca nu
au rude sau afini pana la gradul IV, participanti In concurs.

- Primeste cererile de contestatii inregistrate la registratura ISJ in termenul prevazut de
metodologie.

- Presedintele comisiei de contestatii preia documentele candidatilor ce au depus cerere de
contestatie de la presedintele comisiei de evaluare (dosarul cu acte doveditoare).

- Repartizeaza evaluatorilor desemnati instrumentele de lucru.

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

- Consemneaza punctajele rezultate in urma reevaludrii dosarelor in raportul motivat si in fisa
de autoevaluare/evaluare pentru gradatia de merit, punctaje care sunt asumate de catre
presedintele comisiei de contestatii prin semnatura.

- Genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii
comisiei, care va fi inregistratad si prezentata in Consiliul de administratie al Inspectoratului
Scolar.

- Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestatii
argumentat din raportul motivat.

- Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de
art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completarile
ulterioare.

- Presedintele comisiei de contestatii afiseaza la avizierul ISJ lista finala validata in CA al ISJ,
cuprinzand rezultatele finale ale concursului de acordare a gradatiilor de merit.

F. Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar

a.  Stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar.

b. Elaboreaza grilele specifice pentru personalul didactic auxiliar.

c. In cadrul criteriilor si punctajelor maxime comisia paritard poate stabili si alte
subcriterii si/sau activitati.

d. Hotaraste numarul gradatiilor de merit pentru personalul didactic auxiliar, raportat la
numadrul total de gradatii, conform art. 2 alin. (1) din Metodologie.

e.  Stabileste, in fisa de autoevaluare/evaluare a activitatii pentru gradatie de merit pentru
personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din fisa postului.

f.  Stabileste un punctaj minim de acordare a gradatiei de merit pentru fiecare categorie de
personal.

0. Inperioada depunerii contestatiilor, hotiraste ce gradatii de merit rimase neutilizate ca
urmare a numarului insuficient de solicitari la anumite discipline/ categorii de personal
pot fi redistribuite pentru solutionarea eventualelor contestatii la alte discipline/
categorii de personal didactic, respectiv didactic auxiliar.

G. Directorul unitatii de invatimant/conexe:

a. Primeste prin intermediul serviciului secretariat din wunitatea scolard dosarele
candidatilor si verifica legalitatea acestora.

b. Semneaza si stampileaza documentele justificative ale candidatilor din unitatea de
invatdmant/conexa, certificate “conform cu originalul”

Pagina 10 din 25



Cc. Depune la sediul Inspectoratului Scolar, cu respectarea graficului anuntat, dosarele
candidatilor din unitatea de Invatamant incluzand, pe langd documentele enumerate la
art. 9, alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul Consiliului profesoral din care
reiese apreciereca sintetica asupra rezultatelor candidatului. Depunerea dosarelor va fi
consemnata 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 ISJ Suceava, In conformitate cu graficul
desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiei de merit, prevazut in prezenta
procedura.

H. Consiliul profesoral al unitatii de invatAimant/conexe formuleaza o apreciere sintetica
asupra rezultatelor candidatului pe baza dezbaterilor asupra modului Tn care raportul de
autoevaluare/activitate reflectd realizarile candidatului potrivit fisei de evaluare si a
documentelor doveditoare.

I. Candidatul care participa la concurs:

a. Candidatul care participa la concurs intocmeste si depune la conducerea unitatii de
invatamant/conexe/institutieci de invatamant in care a functionat in perioada 1
septembrie 2013-31 august 2018, raportul de activitate, insotit de documente
doveditoare, realizat in conformitate cu fisa de autoevaluare/evaluare elaboratd de
Inspectoratul Scolar, pentru acordarea gradatiei de merit, la categoria de personal in
care se incadreaza.

b. Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe unitati de invatamant
depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de invatdmant

c. Candidatul are obligatia de a completa si a depune la dosar declaratia pe propria
raspundere (Anexa 4 la Metodologie).

d. Candidatul care participa la concurs intocmeste si depune, la conducerea unitatii de
invatdmant/conexe/ institutiei de invatamant dosarul de candidatura. Dosarele tuturor
candidatilor vor fi centralizate si predate ulterior catre ISJ Suceava, unde vor fi
inregistrate la secretariatul institutiei.

8.4. Dispozitii finale:

1. Pentru buna informare a personalului didactic auxiliar din unitatile de invatimant/conexe
ale judetului, extrase din prezenta procedurd vor fi afisate si postate pe site-ul
Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, precum si pe adresa de email a unitatilor scolare.

2. Directorii unitdtilor de nvatdmant preuniversitar din judet au obligatia de a aduce la
cunostinta personalului didactic prevederile metodologiei si graficul concursului de
obtinere a gradatiilor de merit, sesiunea 2019.

3. Dosarele candidatilor, precum si toate celelalte documente rezultate Tn urma organizarii si
desfasurarii concursului de acordare a gradatiilor de merit, sesiunea 2019 se arhiveaza in
arhiva ISJ. Dosarele si documentele comisiilor se vor arhiva pentru o perioada de 1 an.
Dosarele candidatilor ce nu au obtinut punctajul necesar se vor returna, la cerere, titularilor
de catre personalul serviciului secretariat al ISJ Suceava dupa 6 luni.
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Anexa nr. 1 la Procedura

Pagina de garda
Nr. inregistrare ISJ Suceava: /
DOSAR
PENTRU ApQRDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

- Sesiunea 2019 —
Categoria*:
Nume si prenume candidat
Date de identificare candidat:
BI/CI seria , nr. :
CNP , Telefon :
Incadrat pe postul**: ,
Unitatea de invatamant:
Functia™**: , la )
Statut de: titular / suplinitor,
Vechime efectiva in invatamantul preuniversitar de ani (la data de 01.09.2018).

Data depunerii dosarului in unitatea de invatamant:

Semnatura candidat:

* categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic cluburile copiilor,
specialitatea limba romana, invatator, invatdmant special, bibliotecar, pedagog.........

** profesor, institutor, educatoare, maistru, pedagog, instructor de educatie.......

*#* director, director adjunct, inspector scolar, ...
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ANEXE
ANEXA nr. 2 la Procedura

Model cerere de inscriere

Domnule Inspector General,

Subsemnatul(a), :
la unitatea de

incadrat pe postul*

invatamant , avand o vechime de

ani in invatdmant, solicit Inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul

preuniversitar, la categoria** , sesiunea 2019.

Data Semnatura

*Postul didactic auxiliar pe care este incadrat
**Categoria de personal didactic auxiliar pentru care a depus dosarul
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ANEXA nr. 3 la Procedura
Model cerere contestatii

Cerere de contestare a rezultatului la concursul de acordare a gradatiilor de merit
invatamant preuniversitar
sesiunea 2019

Domnule Presedinte al Comisiei de solutionare a contestatiilor,

Subsemnatul(a),

posesor al BI/ClI nr. , adresa telefon

incadrat pe postul* , va rog sa imi aprobati cererea de

contestatie 1n raport cu evaluarea dosarului depus la concursul de acordare a gradatiilor de merit in

invatamantul preuniversitar, sesiunea 2019, 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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ANEXA nr. 4 1a Procedura / MODEL

Raport de activitate

al candidatului .....ccccoeveiniiiininiiniiinnn.. , unitatea de Invatamant .........ccoceevveiiiiiiiiiiinnnnen.
personal didactic auXiliar ...ceeeeeeeeereneenenernenecannnnns
Perioada 1 septembrie 2013 - 31 august 2018
Criteriul Subcriteriul Punctaj Documente justificative Pagina
autoevaluare
EXEMPLE:
2 -Adeverinta nr. .......... [ovininn. eliberatade ................... ,privind ................ ;
- Extras din documentul........... postat pe pagina .............ceoeieeniinnn.
- Copie dupa procesul-verbalnr. ................
1 - Adeverintd nr. ............. eliberatade ................. ,privind ... ;
Lo, -Adeverintanr. ................. eliberatdde .....oooonne L , privind
-copiedupa ...........ooillll eliberatade ... , privind ......
-Adeverinta nr. ................ eliberata de .................. privind nominalizarea 1n
.................................. 15
- Certificat nr. ........ Joviiiinn. privind ......
Data ..o,
RT3 1111 E:1111 i R
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ANEXA nr. 5 1a Procedura

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUDSEMNALUI(), +vveiveeeeeeieeie e , domiciliat(a) n
................................................................... , legitimat(a) CU ............ SEMIA .ooeveees NFL iy
CNP o, , TNCAAIAL(R) 18 ..o
............................................................... pe functia de ...........ccoceeeveiieinnennenn.., membru al Comisiei
de Evaluare pentru categoria de personal didactic auxiliar
................................................................... , declar pe propria raspundere ca nu am rude sau afini

pana la gradul IV inclusiv, participanti in concursul de acordare a gradatiilor de merit in
invatamantul preuniversitar, sesiunea 2019 si nu sunt in situatii conflictuale cu candidatii inscrisi in
concurs la domeniul pentru care evaluez.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca declaratiile inexacte sunt

pedepsite conform legii.

Data: Declar, sustin si semnez:

Pagina 16 din 25



ANEXA nr. 6 la Procedura

ANGAJAMENT DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul (SUDSEMNALA) .........cccviiiiiieiie et sre e sre e nre e

ANQAJAE 1A, ..t
in calitate de evaluator la Concursul pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2019, declar ca am luat la cunostinta de prevederile
O.M. nr. 3952/2019 precum si ale Procedurii operationale privind organizarea si desfasurarea
concursului de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2019 si ma
angajez sa respect intocmai obligatiile ce imi revin cu privire la activitatea pe care o voi desfasura
precum Si faptul ca voi pdstra confidentialitatea rezultatelor obtinute de catre candidati in urma
evaluarii inclusiv dupa incetarea activitatilor ce presupun accesul la aceste informatii .

Sunt constient(d) cd, In cazul in care voi Incdlca prevederile prezentului angajament, voi
raspunde potrivit normelor legale in vigoare.

Semnatura:
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ANEXA nr. 7 la Procedura

Proces-verbal de predare-primire

SUDSEMNATUI(R),  ceveiveeieeie ettt et e e r et e b e e nne e nren ,
director/director adjunct/persoand desemnata la unitatea $COlara ..........ccooeeevveeeiienieeiieeneeeieeeeene.
........................................................................................ , am predat astazi
........................................... , la secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, un numadr de
...................... dosare pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2019.

Am predat, Am primit,

Director/director adjunct/persoana desemnata

Nume §i prenume..........eeveeeeveecveennennns Nume §i prenume..........oceeveeeeereeeneennnene

Semnatura........ccoooveeeeiiiiiinanan.. Semnaturd........cooeveeeeennnnnn...
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ANEXA nr. 8 la Procedura

Proces-verbal de predare-primire

Subsemnata/ul , presedinte al comisiei de

evaluare a dosarelor candidatilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit, sesiunea 2019, am
predat astdzi ......cccceeeeeeiiiieennenn, , inspectorului scolar/persoanei desemnate, un numar de
.............................. dosare, la disciplina/ domeniul .........ccccccoiiieiiiin i 1N

vederea evaluarii.

Am predat, Am primit,
NUME ST PreNUME. . .cuviiiiiiiiiiiii i eiiaiees e

SEMNATUTA. c.eeveeeeee et eeeetteeee e e e e e tiiirir s e e e e e s e araaen
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ANEXA nr. 9 la Procedura

Proces-verbal de predare-primire

SUDSEMNATUI(R),  ceveiveeieeie ettt et e e r et e b e e nne e nren
inspector scolar/persoand desemnatd pentru coordonarea activitatii de evaluare a dosarelor

candidatilor la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2019 la disciplina/domeniul

................................................................................. , am predat presedintelui comisiei de evaluare
a dosarelor, urmatoarele:

* .. dosare, incluzand fisele de autoevaluare/evaluare completate si semnate;

°« ... rapoarte motivate aferente dosarelor evaluate;

o ... declaratii pe propria raspundere ale membrilor evaluatori;

°« ... proces-verbal de instruire;

* copie a procesului-verbal cu consemnarea rezultatelor evaluarii.

Alte documente dupa caz :

Am predat,
Am primit,
Numele si prenumele..........ccccevverniennnn.
SEMNATULA. ...eiiiiiiiicie i crtecceescieeeee ettt e ne e
Data ....cccovvviiieiiiii
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ANEXA Nr. 2 la Metodologie

Nr.cooeeveennnn. . Afisata astazi, ....

TABEL NOMINAL
cuprinzind punctajele candidatilor la concursul de acordare a
gradatiilor de merit aprobate in sedinta Consiliului de administratie

al Inspectoratului Scolar Judetean .........ccceeeuuereee. din data ...............

Functia didactica, de

Nr.| Numele si | conducere, indrumare . Vechimea in | Unitatea de Punctaj Punctaj
; . .+ .. |Specialitatea| . " "_ _ " s A
crt.| prenumele | si control/ didactica invatamant | invatamant |autoevaluare | evaluare
auxiliara
Comisia de evaluare a dosarelor Consiliul de administratie
pentru obtinerea gradatiilor de merit al Inspectoratului Scolar Judetean
Presedinte ... Presedinte ...t
Secretar........oovvviiiiiiiiiii Secretar........coovvviiiiiiiiiii

\Y (S1110) s SRR

\Y (S1110) s SR
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ANEXA Nr. 3 la Metodologie

RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului .............cccoceviiieiiiciiinnn, :
(07 100 o] o - NSRRI
personal didactic auxiliar
sesiunea 2019

S . Punctaj . Punctaj Justificare .
Criteriu |Subcriteriu autoevaluare Documente| Pagina evaluare acordar_e Observatii
punctaj
0 1 2 3 4 5 6 7
a)
1
i)
3)
2
h)
3)
3
d)
3)
4
c)
Total | | ... X X o X X
Nume si prenume 5
’ Semnatura

Membrul Consiliului Consultativ
Presedintele Comisiei de Evaluare

Presedintele Comisiei de solutionare a contestatiilor

*- specific evaluarii Consiliului Consultativ
**- specific evaluarii Comisiei de evaluare

***- specific Comisiei de contestatii
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ANEXA Nr. 4 la Metodologie

Declaratie pe propria raspundere

SUDSEMNATUI(), +ovvveveeeieeiieie et eae e , domiciliat(d)
[ O S 1 nr. ..., bl ..., sc. ...,
ap. ... , Judetul Lo , legitimat(d) cu ....... seria ....... 1] SR ,
CNP o, , TNCAATAt(A) 18 ..oeeeeeeieiec
pe functia de .....ccoeeeiiiiiiiiie e , declar pe propria raspundere ca documentele

depuse la dosar Tmi apartin si ca prin acestea sunt confirmate/ certificate activitatile desfasurate.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Data TS 100 15: 1111 of: T
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ANEXA Nr. 5 la Metodologie

SITUATIA GRADATIILOR DE MERIT, SESIUNEA 2019 - PERSONAL DIDACTIC DE
PREDARE, DE CONDUCERE, DE INDRUMARE si CONTROL

Nr Nr. gradatii acordate in: Nr. de
Nr. total . gradatiilor Nr. d?. Nr. de gradatii ce
. 16% din o gradatii . vor fi
de posturi de merit o gradatii N
T nr. total de iesite din ’ acordate n
didactice osturi pentru lata ca rezultate sesilinea
de predare, postul personalul p pentru
didactice N urmare a 2019
de didactic de : .. | personalul
Jud. | conducere de predare redare, de Pensionartl, 1 4;4actic de pentru
' de ‘ de Eonducére 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | decesului, redare. de personalul
N conducere, ' renuntarii si P ; didactic de
indrumare de de 2 altor conducere, oredare, de
su control | . indrumare IR de '
: indrumare . situatiiin | . conducere,
EDUSAL sucontrol | 8 control peridada indrumare de
1.03.2019 aflell;tliéln 2015-2018 | S control indrumare
P si control
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
SITUATIA GRADATIILOR DE MERIT, SESIUNEA 2019 - PERSONAL DIDACTIC
AUXILIAR
Numar de
gradatii Numar de
Numarul Numarul gradatiilor de merit | iesite din 5 gradatii
Numér total de| 16%din | gradatiilor acordate n: plata ca | Numar de | care vor fi
posturi numarul de merit urmare a gradati acoArdate
didactice total de aflate n pensionaril, rezultate n
Judetul i - = decesului, pentru | sesiunea
auxiliare posturi plata pentru renuntarii | personalul 5019
(EDUSAL didactice | personalul i3 a}tor pdidactic entru
01.03.2019) auxiliare didactic s!aalto it p
auxiliar 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | situatiiin | auxiliar (personalul
perioada didactic
2015 - auxiliar
2018
0 1 4 5 6 7 8 9 10

Pentru fiecare categorie de personal:
col. 2 =col. 1*16%
col.3=col.4+col.5+col.6+col.7—col. 8
col.9=col. 2-col. 3
col.10<=col. 9
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CUPRINS

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

9 Situatia editiilor si reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 1

' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2

' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
v Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura 3

' operationala
8. Descrierea procedurii operationale 3-4
9. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit: 5
10. Graficul desfasurarii concursului 6-7
11. Responsabilitati 8-11
12. Dispozitii finale 11
13. Anexe 12- 24
14. Cuprins 25

Tehnoredactare computerizata, informatician Elena Hlusneac
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