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

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

Editia/ revizia

in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

prevederile editiei sau

reviziei editiei

calendarul, ponderi

1 2 3 | 4
2.1. Editia 1 X |
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2 Legislatia aplicabila, 29.03.2017

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

2

e
Exem J
Scopul Compartiment Nume si Data Semna-
plar Functia ’
difuzarii prenume | primirii tura
nr.
1 2 3 4 5 6 | 7
| -
3.1 | Aplicare 1 Inspector scolar Inspector KOVACS 29.03.2017 |
general adj., scolar general IRINA
domeniul adjunct ELISABETA
management |
3.2 | Evidenta IANC IANC ~ ]729.03.2017
LEONTINA | LEONTINA |
Arhivare 1 Management Inspector CRISAN ) 29.03.2()]7'*"
|



33 institutional scolar ’ LAURA |

4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modalitatii de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar.
sesiunea 2017.

5. Domeniul de aplicare

S.1. Procedura se aplica tuturor dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit

la personalul didactic auxiliar.

6. Legislatia aplicabila:

-Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

-OMENCS.nr.6161/2016 pentru aprobarea Metodologiei si a criteriilor privind acordarea

gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat. sesiunca 2017

7. Definitii_si_prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata. in scris. a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati. a metodelor de lucru stabilite si a regulilor

de aplicat in vederea realizarii activitatii. cu privire la
aspectul procesual

.|

2% Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzatd
operationale




3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor |

|
componente ale unei editii a procedurii operationale, |

actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare 7 T
3. \% Verificare |
4. A Aprobare ﬁ
b Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare ]
n " Ly

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic

auxiliar. La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

a) personalul didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat din jud.Salaj. cu contract
individual de munca pe perioadd nedeterminata sau pe perioada determinati. cu o vechime in

invatamantul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu performante in activitate. in perioada |



septembrie 2011 - 31 august 2016, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada

evaluata;

b) personalul didactic auxiliar care, in perioada 1 septembrie 2011- 31 august 2016. a avul

contractul de muncd suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat

activitatea, din intervalul | septembrie 2011 - 31 august 2016

8.2. Criteriile generale pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar,

altele decat cele din fisa postului:

1. Criteriul privind activitatea complexa la nivelul unitatii-ponderea 70%

2. Criteriul privind performante deosebite in activitate - ponderea 10%;

3. Criteriul privind participarea la proiecte - ponderea 15%;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala — ponderea 5%:

Criteriile generale sunt detaliate in subcriterii specifice, cu respectarea ponderii pe tiecare

criteriu.

8.3.1. Descrierea activitatii si a termenilor

Etape

Activitati

' Termene

1.Intocmirea si
depunerea dosarului si
obtinerea avizelor la
nivelul unitatii de

invitamant

Candidatul intocmeste si depune la
conducerea unitatii de
invatamant/conexe/institutiei de

invdtamant in care a functionat in

7 aprilie — 5 mai 2017

perioada 1 septembrie 2011 - 31 august |

2016 dosarul intocmit in vederea
participarii la concursul pentru
obtinerea gradatiei de merit, care
cuprinde:

a) opisul dosarului, in doua
exemplare, dintre care unul se restituie
candidatului, cu semnatura sa si a

conducerii unitatii de invatdmant, in




care sunt consemnate documentele
existente, cu precizarea paginilor
aferente;

b) fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, elaborati de
inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic auxiliar la care
candideaza, cu punctajul completat la
rubrica (auto)evaluare;

¢) raportul de activitate, pentru

perioada 1 septembrie 2011 - 31 august i

2016; |
d) declaratia pe propria raspundere. |
prin care se confirma ca documentele
depuse la dosar apartin candidatului si
cd prin acestea sunt certificate
activitatile desfasurate, conform anexei

nr. 4 la OMENCS.nr. 6161/2016.:

e) documentele justificative, grupate \
pe criteriile si subcriteriile din fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de
merit, elaborata de inspectoratul scolar. i
la categoria de personal didactic
auxiliar la care candideaza, certificate
"conform cu originalul" de catre
conducerea unitatii de invatamant la
care candidatul depune dosarul.
Toate documentele din dosar sunt

numerotate pe fiecare pagina si

consemnate in opis.

Cadrele didactice angajate cu contract




de munca pe perioadd determinata
depun documentele mentionate
anterior la conducerea unitatii de
invatamant la care sunt incadrate la
data depunerii dosarului. Candidatii
care 1si desfasoara activitatea in doua
sau mai multe unitati de invatamant
depun documentele la conducerea
uneia dintre aceste unitati de

invatamant.

2.Depunerea dosarelor
candidatilor la registratura

ISJ Salaj

Directorul unitatii de
invatamant/conexe depune la
registratura Inspectoratului Scolar
Judetean Salaj dosarul candidatului.
incluzand, pe langa documentele
enumerate la Cap.1V, Art.9. alin. (2)

din OMENCS. nr. 6161/2016., o copie

a procesului-verbal din cadrul
consiliului profesoral din care reiese
aprecierea activitatii candidatului,
certificate "conform cu originalul" si
declaratia pe propria raspundere,
conform anexei nr. 5din

OMENCS.nr.6161/2016.

8-12 mai 2017




3. Verificarea dosarelor si
acordarea punctajelor de
cdtre comisia de evaluare
a dosarelor depuse in
vederea acordarii

gradatiei de merit

; 27 mai-17 iunic 2017

.. \
Comisia de evaluare a dosarelor ;

depuse in vederea acordarii gradatiei
de merit, numita prin decizia |
inspectorului scolar general, primeste |
raportul de (auto)evaluare. procesul-
verbal al sedintei consiliului
profesoral, pe care le examineaza,
stabileste punctajele pe

criterii/subcriterii si punctajul final, pe

care le consemneaza in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de i
merit, si intocmeste lista cuprinzand
candidatii in ordinea descrescatoare a
punctajelor. Lista astfel intocmita,
asumata de toti membrii comisiei. va fi
inregistrata si prezentata in consiliul de
administratie al Inspectoratului Scolar

Judetean Salaj.

4. Aprobarea listei
cuprinzand punctajele
acordate in urma
evaluarii, de catre
consiliul de administratie
al Inspectoratului Scolar

Judetean Salaj

Consiliul de administratie al
Inspectoratului $colar Judetean Salaj |
aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea
descrescatoare a punctajului acordat.
Lista se afiseaza la sediul
Inspectoratului Scolar Judetean Salaj,
conform graficului prevazut in anexa

nr. 11a OMENCS. nr. 6161/2016.

unie 201

-

/




8.3.2. Depunerea si solutionarea contestatiilor

a)

b)

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatic
asupra punctajului acordat, la Inspectoratului Scolar Judetean Salaj, conform Anexei nr.1 la
OMENCS. nr. 6161/2016.

Contestatiile se solutioneaza de catre comisia numitd conform art.10(1) din Anexa |

OMECS. nr. 6161/2016, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data-

limitd de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in
fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de catre presedintele comisici
de contestatii. La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand
punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei. care va fi inregistrata si
prezentata in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Salaj

Hotérarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de
art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile

ulterioare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul | i 11 Lol ] Y ' \%
Crt. | (postul)/actiunea ‘ |
(operatiunea) |
|
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10. Cuprins

Numiirul
componentei j
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
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procedurii j
. |
operationale !
|
ﬁ
Coperta :
|
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | | |
I
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii ’
operationale 1
i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
: |
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau. dupa. | 2
|
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale |
4. Scopul procedurii operationale 3 W
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3 ‘
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3 T
PR T - T = —
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3-4 ‘
operationala
8. Descrierea procedurii operationale JEEE S Tl-x
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii tg
10. Cuprins 10 ﬂ

10



