MINISTERUL
EDUCATIEI

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2
PRIVIND VIZUALIZAREA LUCRARII SCRISE DE CATRE | Nr.de ex.: 2
CANDIDATII LA PROBA SCRISA A A CONCURSULUIDE  [Revizia:
OCUPARE A POSTURILOR DINiNVATAMANTUL =l
DOMENIUL PREUNIVERSITAR : -
MANAGEMETUL

RESURSELOR UMANE

Cod: P.O. - MRU

Exemplar nr. 2

Nr. 24/ 27.07 .2022
Registrul special proceduri

PROCEDURA OPERATIONALA

W&«zf@j =

PRIVIND VIZUALIZAREA LUCRARII SCRISE DE CATRE CANDIDA Ti
LA PROBA SCRISA A CONCURSULUI DE OCUPARE A
POSTURILOR/CATEDRELOR VACANTE/REZERVATE DIN

INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

2022

Pagina 1 din 8

A~ A

Lé of: 2l

Wkl



L _,_

o)

0

& MINI

STERUL

EDUCATIEI

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

Elemente Semnéatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea /
1 2 3 4 g
it Elaborat GUTU MARINELA Inspector 24.07.2022
Editia 11 CIOCHIR COSTEL scolar MRU 2 / —
12, Verificat | TINCU ELENA ISGA 25.07.2022 | (/4 |
&
13. Avizat DANCESCU MIHAI Informatician | 25.07.2022 ﬂ/\;ﬂ
1.4. Aprobat SIRBU ADELINA- ISG 27.07.2022 ;
VERONICA Presedinte CA Wi

2. Situatia editiilor si a reviziilorin cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta . Data de la care se
Editial revizia in ravizuitx ety aplica prevederile
cadrul editiei ediusaan ez
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia Il - - 27.07.2022
2.2, Revizia - -

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

Nr. Exem : :
crt | Scopul plare Domeniul Functia Name gi E_)atg_- Semna

difuzarii peom) prenume primirii tura

SIRBU ‘
3.1 | Aprobare 1 ISG ISG ADELINA- 27.07.2022 W
VERONICA '
3.2 i
"™ | Verificare 1 ISGA ISGA TINCU ELENA | 25.07.2022
. Ptk

33 ; INFORMATIZ | Informaticia | DANCESCU

Avizare | 1 i 0 Y 25.07.2022 v@/wv’)

Management /
Comisia :
judeteana de 196; Inspectori
3.4 | Aplicare 1 ; presedinte, . Difuzare electronica
concurs — dinte CJC scolari
titularizare
(CJC)
3.5 | Informare 1 CJC, CEV, Presedinte Presedinte Difuzare electronica
. . BANUTA . )

3.6 | Evidents | 1 Secretariat | Secretar | [PUNITL | 26.07.2022 B Ao
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura reglementeazd modul de vizualizare a lucarilor scrise, de catre
participanti la proba scrisa a a concursului ocupare a posturilor, avand la baza Metodologia -
cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in
anul scolar 2022-2023, anexa la OME nr. 5578/2021.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu, in vederea
organizarii si derul&rii activitatii, in cadrul concursului de ocupare a posturilor dininvatamantul

preuniversitar.

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale,
domenii implicate in activitate sunt: conducerea |.S.J. Giurgiu, comisiile judetene de concurs,
desemnate anual, la nivelul judetului Giurgiu.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurate

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

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat
prin OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile i completarile ulterioare,

e Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
inv&tamantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023, anexa la OME nr. 5578/2021,
respectiv Calendarul privind mobilitatea personalului didactic din Tnvatamantul
preuniversitar, pentru anul scolar 2022-2023, Anexa la Metodologia — cadru,

¢ OSGG nr. 600/2018.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

crt. Tenmonul termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
1. Procedura 7 R ; BT .
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avandin vedere asumarea
responsabilitatilor.
5 Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Procedura % . ; 1 . :
2. 0 - % desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
perationala (PO) ; Tt
din cadrul unitatii.
3 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
4 Reviziain cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
: editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

c':lrl; Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala —
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
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6 Ah. Arhivare

7 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile i completarile

ulterioare

8 ME Ministerul Educatiei

9 ISJ HD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

10 CN Comisie nationala de concurs

11 CJE Comisie judeteana de examen

12 SCIM Comisia SCIM

13 I1ISG Inspector scolar general

14 ISGA Inspectorul scolar general adjunct

15 D/ DA Director/director adjunct

16 CA Consiliul de administratie

17 CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie

8. Descrierea procedurii operationale

Dupa afigarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei de concurs saisi
vada lucrarea, fara ca, in urma vizualizarii, sa obtina reevaluarea lucrarii si/sau
modificarea notelor acordate

8.1.

inregistrarea, la secretariatul ISJ Giurgiu, a solicitarilor depuse/ transmise pe
adresa de e-mail isjgiurgiu@yahoo.com, de vizualizare a lucrarii scrise, de catre
participantii la proba scrisa a concursului de ocupare a posturilor, conform calendarului
stabilit pentru anul scolarin curs.

Termen: conform calendarului care constituie anexda la prezenta procedura
Responsabil: secretarul institutiei

8.2. Centralizarea solicitarilor inregistrate, pe categorii de solicitanti:
- participanti la proba scrisa a concursului de ocupare a posturilor.

Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

8.3. Informarea ME cu privire la existenta solicitarilor de vizualizare a lucrarilor scrise.

Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

8.4. Transmiterea solicitarilor centralizate, de la ISJ Giurgiu catre ISJ-urile care au fost
centre de evaluare pentru lucrarile din judetul Giurgiu, la probele scrise aferente
solicitarilor inregistrate.

Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

8.5.

Primirea raspunsului la solicitarile transmise siinregistrarea lor.

Reprezentantii ISJ din judetul centru de evaluare vor realiza si vor transmite
judetului solicitant o copie conform cu originalul a lucrarii/lucrarilor, in format
scanat, transmisa prin suport digital.

Termen: conform calendarului stabilit de 1SJ-ul centru de evaluare
Responsabil: secretarul institutiei

8.6. Organizarea si desfasurarea vizualizarii lucrarilor scrise, la nivelul ISJ Giurgiu, in
prezenta reprezentantilor institutiei.
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a) Informarea solicitantilor, cu privire la data si intervalul orarin care se va
face vizualizarea lucrarii, de catre inspectorii scolari pentru managementul

resurselor umane.

b) Vizualizarea lucrarilor scise, in prezenta solicitantului si a reprezentantilor ISJ

Giurgiu

Candidatilor li se aduce la cunostinta ca scopul procedurii este acela de a constata

aspecte privind integritatea lucrarii - lucrarea se regaseste in formatul predat de acestia si
asumat prin semnatura in procesul-verbal si cd, in timpul si dupa parcurgerea acestei
proceduri, nu li se permite fotografierea lucrarii, nu li se elibereaza copii ale lucrarii $i nu li se
modifica nota obfinuta.

Termen: in cel mult o sdptdmana de la primirea raspunsului din centrul de evaluare

Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

8. Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea | [} v \'
crt. | (operatiunea)
0 3 4 5
1 | Inspectori scolari pentru
managementul resurselor
umane
2 | Inspector scolar general adjunct \'/
3 | Consiliul de administratie al ISJ A
4 | Management Ap.
Comisia judeteana de organizare
si desfasurare a concursului
(CJC)
6 | Secretariat Ah.
7 | Informatizare Ah.
web

9. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa 1. Calendarul privind derularea procesului de vizualizare a lucrarilor scrise
Anexa 2. Model solicitare vizualizare lucrare scrisa

Anexa 3. Proces — verbal privind derularea procesului de vizualizare a lucrérii scrise

Pagina 5 din 8



: } MINISTERUL
it} EDUCATIEI
Anexa 1
CALENDARUL PRIVIND DERULAREA PROCESULUI
DE VIZUALIZARE A LUCRARILOR SCRISE

Nr. Interval de Interval orar Descrierea activitatii

crt. timp

1 30.08.2022 9.00 — 14.00 Depunerea solicitarilor de vizualizare a

31.08.2022 lucrarii scrise, de catre participanti la proba

scrisd a concursului ocupare a posturilor,
conform calendarului stabilit pentru anul
scolarin curs

2 01.09.2022 Informarea ME cu privire la solicitarile

existente

3 01.09.2022 Transmiterea solicitarilor centralizate, de la

ISJ catre ISJ-urile care au fost centre de
evaluare pentru lucrarile din judetul Giurgiu, la
probele  scrise  aferente  solicitarilor
inregistrate.

4 Cel mult o 9.00 - 16.00 Organizarea si desfasurarea vizualizarii
saptamana de lucrarilor scrise, la nivelul ISJ Giurgiu, Tn
la primirea prezenta reprezentantilor institutiei.
raspunsului
din centrul de
evaluare
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Anexa 2

Doamna Inspector $colar General,

Subsemnata/ Subsemnatul,
participantd/ participant la proba scrisd din cadrul concursului de ocupare a posturilor,
sesiunea 2022, la disciplina

posesoare/ posesor afal Cl seria , nr , va rog sa-mi aprobati

solicitarea de vizualizare a lucrarii scrise, conform metodologiei specifice si a procedurii
operationale a ISJ Giurgiu.

Am luat cunostintd c& scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind
integritatea lucrarii si ¢&, Tn timpul si dupa parcurgerea acestei proceduri, nu mi se permite

fotografierea lucrérii, nu mi se elibereaza copii ale lucrarii si nu mi se modifica nota obtinuta.

Data Semnatura solicitantului,

Numar de telefon solicitant:

Adresa de e-mail solicitant:

Domnului Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu
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Anexa 3
PROCES - VERBAL,
Incheiat astazi, , urmare a derularii procesului de vizualizare a

lucrarii/ lucrarilor scrise, pentru solicitantul/ solicitantii, participant/ participanti la proba scrisa
a concursului ocupare a posturilor, sesiunea 2022, dupa cum urmeaza:

Nr. Numele si prenumele Data Intervalul orar | Reprezentanti

crt. solicitantului ISJ prezenti

Tnaintea inceperii vizualizarii, candidatilor li s-a adus la cunostinta ca scopul procedurii
este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii - lucrarea se regasestein formatul
predat de acestia si asumat prin semnaturd in procesul-verbal — si c&, in timpul si dupa
parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea lucrarii, nu li se elibereaza copii
ale lucrarii si nu li se modifica nota obtinuta.

Drept care amincheiat prezentul proces — verbal.
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