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Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele gi prenumele Func{ia Data Semnitura

I , 3 4 -r5
1.1 Elaborat

prof. dr. Amalia-Florina Popescu
prof. Lucia Mihoc
inf. Elena Hlupneac

Inspector qcolar MRU
Inspector gcolar MRU
Informatician MRU

13.07.2023 Itrr
n

t.2 Verificat Jrs. Ana-Maria Tcaciuc Consilier juridic 14.07.2023 VL
1.3 Avizat prof. dr. Petru Crdciun Responsabil Comisie

monitorizare SCMI 14.07.2023 ;e
1.4 Aprobat prof. Grigore Bocanci Inspector gcolar

general ,r.rrfrFM
2. Situalia edi{iilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii documentate: :ti

a-Yt
zlu,l
.tlE-

Nr.
crt,

Edi{ial revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei Data de la care s\LbNS

editiei sau reliAcfr
g["x:W

I 2 J 4 
-_72.1. Edilia I 12.07.2021

,,, Revizia I x x 12.07.2022

2.3 Revizia 2 x x t3.07 .2023

I' Lista rcsponsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi{iei sau, dnpl caz, a reviziei in cadrul edifieiprocedurii documentate:

3' Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazl edi{ia sau, dupl caz, revizia din cadrul edi{iei procedurii
documentate:

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii Exemplar Compartiment Functia Nume gi

prenume
Data

primirii Semnltura
I 2 J 4 5 6 7

3.1

Informare gi

aprobare/

aplicare
1

Conducere/

executie

Presedinte CA
al ISJ Suceava

prof. Grigore
Bocanci 26.07.2023 /Me

3.2. Aplicare I

Departamentul

Management

Comisia
judeleand de

mobilitate

Preqedintele

Comisiei
jude{ene de

organizare qi

desfdEurare a

concursului
nalional,

inspector
qcolar general

adjunct

Inspectori

Ecolari pentru

managementul

resurselor

umane

prof. dr.

Crdciun
Petru

prof. Lucia
Mihoc
prof. dr.

Amalia
Popescu

13.07 .2023

M

o
4tt*

Paginl 2 din 8



Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii Exemplar Compartiment Func(ia

Nume qi
prenume

Data
primirii Semnltura

I 2 3 4 5 6 7

Informatician

Consilier
juridic

Elena

Hlugneac

Ana-Maria
Tcaciuc fu*,

3.3. Arhivare I Secretariat Secretar
Elena

Adomni{ii
2',7.07.2023 ak

4. Scopul procedurii documentate

4.1. Prezenta procedurl reglementeazd stabilirea graficului, termenii gi condifiile in care se poate vintaliz.a lucrarea scris6
a unui candidat care a participat la Concursul nalional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacarttelrezewate in
inv6!6mintul preuniversitar, sesiunea 2023.
4.2.Prezenta procedurd se aplici de cdtre comisia judeleani de organizare Ei desf6qurare a Concursul na{ional pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezeryate in inv6tlm6ntul preuniversitar, dinjudeful Suceava, candida{ilor
care au suslinut proba scrisi la Concursul na{ional pentru ocup€rea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invI{imdntul preuniversitar, sesiunea 2023.
4.3. Stabilegte modul de realizare a activit6tii, compartimentele gi persoanele implicate.
4.4. Oferi asigurlri cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activit6{ii.
4.5. Procedura operafional[ sprijini auditul gilsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare qi/sau control, iar pe

manager in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

5. I . Procedura precizeazl, modul de viztalizare a lucrdrilor unui candidat/unor candidati, preqedintele comisiei jude{ene de

organizare gi desfSqurare a concursului in care candidatul a susJinut proba scris[ qi solicit[ pregedintelui comisiei judetene
de organizare gi desfSgurare a concursului la nivelul cdruia gi-a desfdgurat activitatea in centrul de evaluare o copie conform
cu originalul a lucr[riillucrlrilor, in format scanat, transmis[ prin suport digital, cu informarea Directiei Generale
Invtrt[mdnt Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei. Pe durata vizualizdrii lucririlor scrise, candidatilor li se aduce
la cunogtin{l ctr scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrdrii in formatul predat de acegtia
gi cf,, in timpul gi dup6 parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrdrii, nu li se elibereazd
copii ale lucrdrii 9i nu li se modificI nota ob{inutii, conform art.72 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din tnvdldmdntul preuniversitar in anul Scolar 2023-2024, anexi la OME nr. 6218109.11.2022.
5.2. Operafiunea se desf6qoar[ in cadrul activitdfii de management in colaborare cu compartimentul managementul resurse
umane.
5.3. Compartimente fumizoare de date ale activitdfii procedurate:
. Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului $colar Judetean Suceava
. Comisia judeleanl de organizare gi desf6qurare a Concursului nalional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate
vacantelrezervate in unitetile de invltlmdnt preuniversitar, din 12 i.ilie 2023
. Consiliul de Administrafie al Inspectoratului $colar Judelean Suceava

6. Abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedurl

ME - Ministerul Educatiei

MC - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invdldmdntul preuniversitar
in anul Scolar 2023-2024

CA - Consiliul de administratie
MRU - Managementul Resurselor Umane

6.1. Legisla{ie primarl
. Legea ll20ll Legea Educaliei Nalionale, cu modificlrile qi complet[rile ulterioare;
. SR EN ISO 9000: 2001 - Sisteme de management al calitdlii. Principii fundamentale gi vocabular;
. SR EN ISO 9001: 2001- Sisteme de management al calitIlii. Cerinte;
. O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entit6lilor publice.
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6.2. Legisla(ie secundari
6.3. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitlfii
' Metodologia - cadru privind mobilitqtea personalului didactic din invdldmdntul preuniversitar in anul Scolar 2023-
2024, aprobat[ prin OME nr. 6218/09.11.2022 cu modific6rile ulterioare gi prevederile Calendarului privind mobilitatea
personalului didactic fn invdldmdntul preuniversitar,pentru anul gcolar 2023-2024

' Centralizatorul privind disciplinele de inv6([mdnt, domeniile qi specializlrile, precum gi probele de concurs valabile
pentru incadrarea personalului didactic din invdfamdntul preuniversiiar, sesiune a 2023
7. Documente utilizate
. cerere vizualizare lucrare candidat
. Metodologia-cadru

' Centralizatorului privind disciplinele de invSlImint, domeniile 9i specializirile, probele de concurs valabile pentru
incadrarea personalului didactic din inv{6m6ntul preuniversitar in anul qcolar 2023-2024
8. Resurse necesare

Resurse materiale
- calculatoare, imprimantd, foi, hdrtie, dosare, acces aplicalia TITULARIZARE 2023, linii telefonice, internet.

Resurse financiare
- sunt prevAzute in bugetul de stat gi sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale

Resurse umane
- comisia judefean6 de organizare gi desl6gurare a concursului na{ional pentru ocuparea posturilor/catedrelor

declarate vacantel rezervate in invf,![mdntul preuniversitar, sesiunea 2023

9. Modalitatea de lucru:

inregistrarea solicitlrilor privind vizualizarea lucririlor.
- La avizierul I$J Suceava, se afigeaz[ perioada gi intervalul orar in care se pot depune cereri pentru vizualizarealucrarilor.
- Conform graficului afigat, candidafii pot depune o cerere (Anexa nr. 1) prin care solicitii vintalizarealucrlrilor scrise.
- Cererile de vintalizare a lucr[rilor scrise se inregistreazd in registrul de intr[rliegiri de la secretariatul I$J Suceava.
- Pe durata vizualizdii lucr[rilor scrise, candida{ilor li se aduce la cunogtinld ci scopul procedurii este acela de a constata
aspecte privind integritatea lucrdrii in formatul predat de acegtia gi asumat prin semn[tur6 in procesul-verbal gi c6, in timpul
gi dupl parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucr[rii, nu li se elibereazd, copii ale
lucrlrii gi nu li se modificd nota obJinutii.
- Dup[ inregistrarea cererilor de vizualizare a lucrlrilor scrise, conform graficului afigat, preqedintele comisieijude(ene de
organizare gi desf6gurare a concursului na{ional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezewate in
inv{[mdntul preuniversitar, sesiunea 2023,in care candidatul a susfinut proba scris[, solicit[ preqedintelui centrului de
evaluare o copie conform cu originalul a lucr[rii/lucrlrilor, in format scanat, transmisi pe suport digital, cu informarea
Direcliei Generale inv{6mdnt Preuniversitar din cadrul Ministerului Educaliei, utilizdnd urmltorul format:

Nr.
crt.

Numele qi prenumele
candidatului

Centrul de concurs in care candidatul a
sus(inut proba scrisl

Denumirea disciplina de

concurs

I
2.
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10. Derularea opera(iunilor qi a acfiunilor activitl(ii

Dispozi{ii generale

Extras din Metodologia-cadru pivind mobilitqtea personalului didactic din invdldmdntul preuniversitar tn anul
scolar 2023-2024 aprobatiiprin ordinul ministrului educaliei nr. 6218/09.11.2022:

Att,72(l)DupA afigarea rezultatelor finale, candida(ii pot solicita comisiei judeJene/a municipiului Bucuregti de
organizare 9i desfdgurare a concursului s[ igi vadl lucrarea, f{rd ca, in urma vinralizdrii,sl oblin6 reevulr*"u lucrarii gi/sau
modificarea notelor acordate.

(2) Graficul, termenii gi condi(iile in care se poate realizavianalizarealucririi de cdtre un candidat sunt cuprinse in
procedura specifici elaboratd de cltre fiecare inspectorat gcolar 9i comunicat candidafilor, dupd afigarea rezultatelor finale.

(3) Pentru a organiza viztalizarea lucririi unui candidaUunor candida{i, pregedintele comisiei jude(ene/a municipiului
Bucuregti de organizare gi desfdgurare a concursului in care candidatul a suslinut proba scris6 solicita pregedintelui comisiei
jude{ene/a municipiului Bucureqti de organizare gi desfdgurare a concursului la nivelul c[ruia gi-a desf6gurat activitatea
centrul de evaluare o copie conform cu originalul a lucrlrii/lucrErilor, in format scanat, transmisa prin suport digital, cu
informarea Directiei Generale invit[m6nt Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei.

(4) Pe durata vizualizdrii lucrtrrilor scrise, candidatilor li se aduce la cunogtin{[ c6 scopul procedurii este acela de a
constata aspecte privind integritatea lucrtrrii in formatul predat de acegtia gi asumat prin semn6turf, in procesul-verbal gi c[,
in timpul 9i dupl parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrarii, nu li se elibereaza copii
ale lucririi gi nu li se modificd nota obtinutii.

1. Responsabilitlfi Ei rispunderi in derularea procedurii opera{ionale documentate

v

I Managementul resurselor umane/elaborare proceduri
operafionale.

E

2. Comisie de control managerial intern. Av
Consiliul de administratie al I$J Suceava./Inspector $colar
General.

A

4. ISJ Suceava. Ap
5. Comisie de control managerial intern. Ah
6. Eviden{[. Ev
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2. Graficul activitl{ii de vizualizare a lucrlrilor:
Perioada

Afi$area informa(iilor privind locul si I de viztahz.are

Suceava Si pe site-ul acestuia
zilnic in care se depun cereri privind

a lrrcrlrilnr cnr;se

(Www.isj.sv.edu.ro), secliunea Resurse umane a programului
y izualizare a luc16ri I or scri se.

31.07.2023

01-02.08.2023 Depunerea cererilorprin care se soi
Judetean Suceava.

..02.08.2023 \-cntrarrzarea cerenlor de vtz.talizare a lucrdrilor de cltre Comisia judeleand de orgoriror" oconcursului nalional pentru ocupareo posturilor/catedrelor declqrate vacante/r;zervare in
invdldmdntul preuniversitar, sgsiuneq 2 02 3.
T-^----:L- --' ., ,.03.08.2023 r rduuurrrErea srrualrel centrallzate a cerenlor de vianalizare a lucrdrilor scrise de la Comisiajudeleandde organizare q concursului nalional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate
vacante/rezerttqte tn invdldmdntul preuniversitar, sesiunea 20X di; judelul de origine cdtre Comisiajudeyeand de evaluare a lucrdrilor scrlse dinjudeful evaluator.
Transmiterea adresei de informare a Direc[iei Generale invdfdmant preuniversitar din cadrul
Ministerului Educaliei de cltre Comisiq judeleand de organizire a concursului nalional pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarqte vacante/rezervate tn invdldmdntul preuniv"rritor, sisiunea
2023 pnvind situatia centralizatda cererilor de vintaliz.are a ftrcriril^. o^'ioo

04-r8.08.2023 rlEgatrrea oe catre pre$edmlll L:omisiilor judelene de evaluare e lucrdrilor scrise la concursulna{ional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invl(dmdntul
preuniversitar, sesiunea 2023 gi transmiterea cdtre Comisia judeleand de organizare a concursttlui
nalional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declaraie vacante/rezeiate in invdldmantul
preuniversitcr, sesiunea 2023, a fisierelor cu lucrdrile solicitafe nenrnr vizral izcrcq 7n,

21.08.2023 Yianalizarea t""rat
anuntat.

3. Cerere vizualizare lucrare

Cerere

Sub semnata./S ubsemnatul
(Numele Ini{iala tatllui prenumele)

legitimat cu BVCI seria.'... nr' .............., av6nd c].tp l- l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ I_ l, telefon nr.
e-mail ...., absolvent al Universit?ilii/ Institutului/ Academiei/

I.P. 3 anil Colegiuluil $c. postliceale, $c. de maigtri, Lic. ped. etc.

Facultatea vI rog sE dispuneli reevaluarea lucrlrii scrise suslinute la Concursul
Nafional de ocupare a posturilor didactice in invrfimint din 12.07.2023,in judeful SUCEAVA, la Centrul nr. l,
organizat la Colegiul Tehnic l/. I. Cuza Suceava la disciplina.

Mentionez cI la lucrarea scristr susfinuti in data de 12.07 .2023 am ob(inut nota ......

(nota se scrie in cifre Ei litere)

Data: _ _.07.2023 Semnltura,
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Cerere

S ub semnata/S ub semnatul
(Numele Inifiala tatiilui Prenumele)

legitimat cu BVCI seria..... nr. .............., avand c].tp I_ l_ l_ l_ l_ I_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l, telefon nr.

e-mail absolvent al Universitilii/ Institutului/ Academiei/

I.P, 3 ani/ Colegiuluil $c. postliceale, $c. de maiqtri, Lic. ped. etc.

Facultatea vi rog sd dispuneli reevaluarea lucrlrii scrise sus{inute la Concursul

Nafional de ocupare a posturilor didactice in invtrfim6nt din 12.07.2023, in judeful SUCEAVA, la Centrul nr.2,
organizat la $coala Gimnazialtr Miron Costin Suceava, la disciplina

Men(ionez ci la lucrarea scrisr suslinutr in data de 12.07 .2023 am oblinut nota ,.....

(nota se scrie in cifre qi litere)

Data: _ _.07.2023 Semnltura,

Cerere

Subsemnata/Subsemnatul
(Numele Inifiala tattrlui Prenumele)

legitimat cu BVCI seria ..... nr. ...... avdnd cNP l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ l_ I , telefon nr.

e-mail ...., absolvent al Universitiliil Institutuluil Academieil

I.P. 3 ani/ Colegiuluil $c. postliceale, $c. de maiqtri, Lic. Ped. etc.

Facultatea ..., v5 rog sI dispuneti reevaluarea lucririi scrise susfinute la Concursul Nafional

de ocupare a posturilor didactice in invtrftrmint din 12.07.2023, in judeful SUCEAVA, la Centrul nr. 3, organizat la

Colegiul Tehnic ,,Petru Mugat" Suceava, la disciplina

Mentionez cI la lucrarea scrisI sustinutl in data de 12.07 .2023 am ob(inut nota ...

(nota se scrie in cifre qi litere)

Data: _ _.07.2023 Semnltura,
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