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Departamentul: Consiliul de Administratie

PROCEDURA OPERATIONALA

Pentru acordarea avizului directorului pentru ocuparea posturilor/catedrelor didactice vacante/rezervate la clase de nivel liceal, filiera vocationala,
profil pedagogic, specializarile invitator - educatoare sau educator - puericultor

COD:
Editia | Revizia: 1

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

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnatur
Crt. privind a
responsabilii/
Operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat Bucur Ariana-Oana Presedinte CEAC Feg(r)léazrle
1.2 |Verificat/ Cristescu Cosmina-Octavia | Director adjunct Feg(r)lﬂrie
revizuit _
1.3 | Avizat Suteu Mihaela Responsabil Comisie Metodica Feg(r)%irle
1.4 |Aprobat Huditd Anda-Gabriela Director Fe?{)%i”e

I1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem / operationals)

Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se aplica
Crt. caz, reviziain reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
1.1 |Editial Elaborarea editiei X Februarie 2022

Actualizarea legislatiei si a
1.2 |Revizial Calendarului mobilitatii lanuarie 2023
personalului didactic

Actualizarea legislatiei si a

Calendarului mobilititii Februarie 2024

1.3 |Revizia 2
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III. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate (sistem / operationali)

Nr. | Scopul difuzirii | Exemplar| Departament Functia Numele si Data Semnitura
Crt. nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.1 |Aprobare 1 |Management | Director H“é‘gﬁ‘rﬁ?f > Fe%‘éﬁ“e
. Ciupala ;
Aplicare - Februarie
1 Secretar Codruta -
1.2 Informare Comisia SCIM I\zirfgé?a 2024
Comisia ] o ) i
1.3 |Aplicare 1 l|evaluare/ Presedinte H“ggﬁ,‘rﬁ?f : Fe%‘éi”e
mobilitate
e Ciupala :
Evidenta si - Februarie
LS 1 Secretar Codruta -
1.4 Arhivare Comisia SCIM l\ﬂiﬁélllé?a 2024
Cuprins

Paginade garda
Cuprins
. Scopul procedurii operationale
. Domeniul de aplicare al procedurii operationale
. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
. Descrierea procedurii
. Responsabilitati si rispunderiin derularea activitatii
. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
8.Formular deanaliza
procedurala

~NoOO O~ IWIN |-

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

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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1. Scopul procedurii operationale

e Stabileste modul de obtinere a acordului directorului Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de

la liceele cu profil pedagogic, calificdrile educator-puericultor, educatoare sau invatitor, constituite din

disciplinele care se regdsesc in anexa nr. 2 la Regulamentul-cadru pentru organizarea si functionarea
invatdmantului pedagogic in sistemul de Invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.E.C. nr.
4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat, conform prevederilor art.
4, alin. (2), lit. f) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024 - 2025.

e Asigurd existenta documentatiei adecvate derularii procedurii.

2. Domeniul de aplicare

e Etapele de mobilitate reglementate la art. 4, alin. (1) din Metodologia-cadru privind mobilitatea

personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, aprobata prin

ordinul nr. 6.877/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Documente de referinta

¢ Planul de scolarizare al Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov, aprobat pentru anul scolar 2024-2025;

e Art. 4 alin. (2), litera f) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, aprobata prin ordinul nr. 6.877/2023, cu modificarile

si completarile ulterioare.

e Prevederile Calendarului mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar

pentru anul scolar 2024-2025,

denumit Tn continuare Calendar,
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Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor directiilor/ serviciilor/ compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si ,,proceduri generale”.

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,

»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control intern managerial,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala Tn parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,

»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic, care
reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/sau precizeaza
cerinfe pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta interna:
ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si
orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie.
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5. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei CEAC.

7. Gestionarea / controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si

documentelor arhivarea documentelor.

8. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata
si difuzata

9. Revizia in cadrul unei editii |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Abrevieri ale termenilor:

Cl:\lr. Abrevierea Termenul abreviat
rt.

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala
3. Ed. Editie

4. Rev. Revizie

5. E Elaborare

6. \Y Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah., Arhivare

4. Descrierea activititilor si a responsabilititilor

4.1 Acordul pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate la clasele/grupele din profilul
pedagogic, la Liceul ,,Andrei Muresanu” Brasov, calificarea invatator - educatoare si educator - puericultor se
acordd pe baza evaluarii candidatilor la urmatoarele probe:

e Evaluare CV;

e Interviu avand continut metodic si psihopedagogic;

e Probd practica:

o Sustinerea de catre candidat a unei activitati didactice la o clasa din cadrul Liceului ,,Andrei
Muresanu” Brasov, la disciplina de specialitate;
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o Analiza de catre candidat a unei activitati didactice asistate la o clasa din cadrul Liceului ,,Andrei
Muresanu” Brasov, la disciplina de specialitate.

4.2 Proba practica

4.2.1. Proba practica se aplica in toate etapele de mobilitate prevazute in Metodologia-cadru. Ea consta in
proiectarea unitatii de invatare curente, la disciplina de specialitate corespunzatoare anului de studiu si
sustinerea unei lectii la clasa, precum si In analiza unei lectii asistate.

4.2.2. Probele practice se vor derula in cadrul Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov si vor avea o durata de 50 de
minute fiecare.

4.2.3 Analiza lectiei sustinute de candidat se va face cu respectarea criteriilor din fisa de evaluare a activitatii
didactice sustinute de candidat (Anexa nr. 1).

4.2.4 Analiza de catre candidat a unei activitati didactice asistate la o clasd din cadrul Liceului ,,Andrei
Muresanu” Brasov, la disciplina de specialitate cu respectarea criteriilor din fisa de asistenta la ore (Anexa nr.
2).

4.3 Interviul

4.3.1. Interviul se va sustine in fata comisiei, continutul acestuia constand in analiza/notarea proiectarii unitatilor
de invatare realizata/sustinuta de un/o elev/a de la profilul pedagogic, specializarea invatator-educatoare.

4.3.2. Analiza si notarea proiectarii unitatilor de invatare se vor face cu respectarea criteriilor din fisa de evaluare
corespunzatoare, realizatd/ sustinuta de un/o elev/a de la profilul pedagogic, specializarea invatator-educatoare
(Anexanr. 3).

4.3.3 Interviul consta in evaluarea orala a cunostintelor din domeniul psihopedagogic si metodic, precum si
evaluarea calitatilor profesionale si personale ale candidatului.

4.4 Evaluarea CV-ului

4.4.1 Candidatul depune la secretariatul liceului dosarul de candidatura conform calendarului afisat pe site-ul
scolii www.liceulandreimuresanu.ro

4.4.2 Curriculumul Vitae va fi insotit de documente justificative

4.4.3 Analiza CV se va face cu respectarea criteriilor din fisa de evaluare (Anexa nr. 4).

4.5. Comisia de evaluare a prestatiei candidatului in vederea acordarii acordului directorului Liceului ,,Andrei
Muresanu” Brasov pentru ocuparea posturilor didactice/ catedrelor vacante/ rezervate la clasele/ grupele cu
profil pedagogic, este numita la propunerea directorului Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov cu aprobarea
Consiliului de Administratie al unitatii i are urmatoarea componenta:

a) Presedintele Comisiei de evaluare - directorul/ directorul adjunct al Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov (cu
drept de notare);

b) un profesor metodist al unitatii scolare, din aria curriculara a disciplinei pe care o preda candidatul, acolo unde
este posibil sau a un profesor metodist al unitatii scolare;

c) un profesor de discipline psihopedagogice, cu vechime de minim 4 ani in coordonarea practicii pedagogice a
elevilor de la profilul pedagogic;

45  Se numeste Comisia de evaluare pentru toate disciplinele, avand cate un profesor metodist pe
disciplind/arie curriculara/profesor metodist din Comisia de Curriculum; fiecare profesor metodist desemnat in
Comisia de evaluare va nota candidatul corespunzator disciplinei/ariei curriculare mentionate in decizia emisa
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n acest scop.

5. Evaluarea candidatilor

5.1 Evaluarea candidatilor se face de catre fiecare membru al comisiei pentru fiecare proba, si de catre
presedintele Comisiei de evaluare (3 note). Notele acordate sunt de la 1 la 10.

5.2 Evaluarea probei practice se face conform criteriilor prevazute in Anexa nr.1 si 2.

5.3 Fiecare evaluator acorda un punctaj, iar presedintele comisiei calculeazd media, cu doud zecimale fara
rotunjire, care devine nota la proba practica.

5.4 Evaluarea interviului se face conform criteriilor prevazute in Anexa nr.3.

5.5 Pentru evaluarea interviului, fiecare evaluator acordad un punctaj, iar presedintele comisiei calculeaza media,
cu doua zecimale fara rotunjire, care devine nota la interviu.

5.6 Pentru evaluarea CV- ului se utilizeaza criteriile prevazute in Anexa nr. 4.

5.7 Pentru evaluarea CV- ului, fiecare evaluator acorda un punctaj, iar presedintele comisiei calculeaza media,
cu doud zecimale fara rotunjire, care devine notd la CV.

5.8 Media aritmetica a celor trei probe constituie nota finala a candidatului.

5.9 Un candidat poate obtine acordul directorului Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov daca a obtinut
calificativul ,,Admis" la toate probele.

5.10 Calificativul ,,Admis” este acordat daca un candidat obtine cumulativ cel putin nota finalda 8 (opt).
Candidatii care au obtinut calificativul ,,Admis” vor fi ordonati descrescator dupa nota finald, ordine in
functie de care vor putea opta pentru ocuparea unui/unei post/catedre vacant/a sau rezervat/a publicat/a
pentru sesiunea de mobilitati 2024-2025, conform Calendarului.

5.11 La proba practica si la interviu nu se admit contestatii.
5.12 Probele vor fi inregistrate audio-video, fiind depus un acord in acest sens, de catre fiecare candidat.

5.13 Directorul Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov informeazd in scris fiecare cadru didactic privind
primirea/respingerea acordului solicitat de catre candidat, cu respectarea Calendarului privind mobilitatea
personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024 - 2025.

6. Alte informatii

6.1. Valabilitatea acordului directorului este de un an scolar. In cazul in care un candidat nu obtine punctajul
necesar obtinerii calificativului ,,Admis" intr-un an scolar, acesta are dreptul de a relua procedura in anul

scolar urmator.

6.2.
a) Cadrele didactice interesate depun in format letric la secretariatul Liceului ,,Andrei Muresanu” Brasov din str.

Bisericii Sf. Nicolae nr.1, o cerere (Anexa nr. 5) insotitd de dosarul personal (CV, acte de identitate, acte de
studii, alte documente justificative etc.) conform calendarului postat pe site-ul scolii si la avizier.

b) Cadrele didactice interesate pot trimite documentele scanate (un singur format .pdf) pe adresa de e-mail
office@liceulandreimuresanu.ro, cererea (Anexa nr. 5) insotita de documente personale (CV, acte de
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identitate, acte de studii, alte documente justificative etc.) conform calendarului postat pe site-ul scolii si la
avizier.

6.3. Planificarea desfasurarii probelor se va face de catre Comisia de mobilitate din cadrul unitatii de invatamant
cu respectarea Calendarului privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2024 - 2025.

6.4 La nivelul unui an scolar se organizeaza douad sesiuni de evaluare in vederea eliberarii acordului:

Sesiunea 1 — perioada martie-aprilie, Tnaintea Tnceperii etapelor de mobilitate a personalului didactic, cu
respectarea Calendarului din Metodologia-cadru de mobilitate a personalului didactic pentru anul 2024-2025;
Sesiunea 2 — perioada august — septembrie, cu respectarea Calendarului din Metodologia de mobilitate a
personalului didactic pentru anul 2024-2025;

6.5 In situatia in care postul/posturile nu se ocupa, conducerea colegiului poate organiza sesiuni suplimentare
pentru obtinerea acordului.

7. Responsabilitati si raspunderi in derulareaactivitatii

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Monitorizeaza respectarea procedurii

Administrator
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Asigura resursele materiale necesare desfasurarii activitatii, conform legislatiei aplicabile

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Aplica si mentine procedura

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa c Data de la care se
(l:\lr? caz, reviziain or.np(.)trlenta Modalitatea reviziei e%‘;gg?sgﬁ\i,egfigilgi
| cadrul editiei revizuita u T
editiei
1 2 3 4 5
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a. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Aviz Data Observatii Semnitura
crt prenume
1 2 3 4 5 6 7
1 |Consiliul de Hudita Anda- Favorabil
Administratie |Gabriela
2 |Management | Cristescu Cosmina-|Favorabil
Octavia
3 |CEAC Beldiman Nora - |Favorabil
Cristina
4 |SCIM Ciupala Codruta - |Favorabil
Mihaela
5 |Consiliul Harabagiu Cornelia| Favorabil
Profesoral - Anca
6 |Comisia de Otelea Maria - Favorabil
Curriculum Alexandra
7 |Secretariat Fanica Simona Favorabil
8 |Informaticai | Tamba Marius Favorabil

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

Nr | Scopul Ex | Comparti Functia Nume si prenume Data Data Data Semnatura
crt | difuzarii nr ment primirii retragerii intrarii in
.. vigoare
procedurii
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

b. Anexe, inregistriri, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afld in dosarele

compartimentului secretariat si in documentele echipei manageriale.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatile care fac obiectul acestei proceduri.
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Anexe
Nr. |Denumirea |Elaborat | Aprobat |Numirde| Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa |aNexel exemplare Loc | Perioada

1. |Fisa DA DA 1

evaluare

CVv
2. |Fisa DA DA 1

evaluare

interviu
3. |Fisade DA DA 1

analiza a

lectiei
4 |Fisa DA DA 1

asistenta

lectie
5 |Fisa DA DA 1

rezultate

finale
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