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Cuprins:
1 Scopul procedurii operationale
2. Domeniul de aplicare al procedurii operationale
3. Documente de referint3 (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

4, Descrierea procedurii operationale
1. S5copul procedurii operationale

Prezenta procedurd este elaborata cu scopul eficientizérii, organizarii si desfasurdrii etapelor concursului
de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar si din
unitatile conexe, la nivelul judetului Mehedinti

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica personalului didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar si din unititile conexe
din judetul Mehedinti,

Personal didactic auxiliar, respectiv:
a) bibliotecar, documentarist, redactor:
b} informatician;
¢} laborant;

d) tehnician:

e) pedagog scolar;

f) instructor de educatie extrageolard;
£) asistent social;

h) corepetitor;

1} mediator scolar;

1} secretar;

k) administrator financiar (contabil);
1) instructor-animator;

m) administrator de patrimeniu,

3. Documente de referint3 (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

3.1 Legea educatiei nationale nr.1/05.01,2011, cu modificirile si completarile ultericare:
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3.2 Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul
preuniversitar de stat, numitd in continuare Metodologie, aprobatd prin Ordinul M.E.C.5. nr, 5557 din
27.10.2015;

3.3 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECST nr.
5530/2011, modificat 5i completat prin OMECS nr. 3400/2015;

3.4 Llegea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice, cu

modificarile 5i completérile ultericare.

4. Descrierea procedurii operationale

4.1. Conditii de indeplinit in vederea participirii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

Persenalul didactic auxiliar din invdtdmantul preuniversitar de stat cu contract individual de muncs pe perioada
nedeterminata sau determinatd, cu o vechime in invitdmantul preuniversitar de cel putin patru ani cu
performante in activitate, in perioada evaluati, si calificativul "Fearte bine” in fiecare an din perioada evaluats.

Personalul didactic auxiliar care in perioada evaluati a avut contractul suspendat este evaluat doar pentru
perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul mentionat.

4.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Pentru personalul auxiliar criteriile pentru acordarea gradatiei de merit sunt altele decit cele prevazute
in fisa postului.

4.3, inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit
Inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit se realizeazi pe baz3 de dosar depus la
conducerea unitatii de invatamant/institutie de invatdmant in care este angajat la data depunerii dosarului.

4.3.1. Candidatul

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit, la conducerea unitatii de invitimant/conexe/institutiei de invatimant in care este angajat la
data depunerii dosarului. Candidatul care, ulterior obtinerii gradatiei de merit in alt judet decit cel in care este
titular, revine la postul pe care este titular sau se detaseaza in alt judet i§i pastreazd gradatia de merit, cu
incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit pentru anul respectiv la nivelul judetului in care a revenit sau
s-a detagat. Candidatii care isi desfisoard activitatea in dou3 sau mai multe unitati de invitdmant depun
documentele la conducerea uneia dintre aceste unititi de invatamant.
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Dosarul cuprinde:

1.0pisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura sa 5i a
conducerii unitdtii de invatdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor
aferente;

2.Copia procesului - verbal al sedintei consiliului profesoral certificatd “'conform cu originalul™;

adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

3.Adeverintd de vechime;

4.Fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborati de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare:

5.Raportul de activitate, pentru perioada evaluats;

6.Declaratia pe propria réspundere, prin care se confirm3 ¢3 documentele depuse la dosar apartin
candidatului i ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform anexei nr. 4 din Metodologie;

J.Documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (autolevaluare pentru
gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic auxiliar, certificate
Lconform cu originalul” de catre conducerea unitatii de invatamant la care
candidatul depune dosarul.

OBSERVATIL

A).Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis,

B).Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (autojevaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.

Cl.Documentele justificative depuse la dosar care nu respect3 conditia mai sus mentionatd nu vor fi
luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii. Un document justificativ poate fi evaluat 5i punctat numai o
data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de {auto)evaluare.

D).Candidatul isi prezinta raportul de autoevaluare in plenul consiliului profesoral. Consiliul profesoral al
unitatil de invatdmant, pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul reflectd realizérile candidatului
potrivit fisei de evaluare s5i documentelor doveditoare, formuleazi o apreciere sintetica asupra activitatii
candidatului, consemnatd in procesul-verbal de sedinta. Copia procesului - verbal al Sedintei consiliului
profesoral este pies3 la dosarul candidatului certificatd “"conform cu originalul™ si va fi depusd la dosarul
candidatului dupa opis.

4.3.2. Unitatea scolar3

Candidatul igi prezintd raportul de autoevaluare in plenul consiliului profesoral. Consiliul profesaral al
unitatii de invatdmant/conexe, pe baza dezbaterilor asupra modului Tn care raportul reflectd realizérile
candidatului potrivit fisei de evaluare 5i documentelor doveditoare, formuleaza o apreciere sintetica asupra
activitatii candidatului, consemnata in procesul-verbal de sedinta.

Directorul unitatii de invatamdnt/conexe depune la registratura inspectoratului scolar dosarul
candidatului, incluzénd, pe langd documentele enumerate la alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul
consiliului profesoral din care reiese aprecierea activitatii candidatului, certificate ,conform cu originalul” si
declaratia pe propria rispundere, conform Anexei nr. 5 din Metodologie.
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4.4.1. Inspectorul scolar general:

a). Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit, in
conformitate cu prevederile art. 8, alin. (1) din Metodologie.

b). Are responsabilitate privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si incadrarea in
numarul de locuri.

c). Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, in conformitate cu prevederile art. 10, alin. (1)
din Metodologie.

d). Inainteaza lista candidatilor validati la Directia Generals Management si Retea Scolara din cadrul M.E.N.C.S.
pentru emiterea Ordinului de ministru, conform Anexei 6 la Metodologie.

4.4.2.

a). Coordoneaza intreaga activitate a comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de
merit.

b). Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit preia
declaratiile membrilor comisiei si le pastreaza in dosarul comisiei, la Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti.

c}. In sedinta CA al 1.5.). Mehedintj, presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii
gradatiei de merit prezinta lista cu rezultatele evaludrii dosarelar candidatilor participanti la concursul de
acordare a gradatillor de merit.

4.4.3. Responsabilitati:

a). Comisia paritara la nivel de IS) Mehedinti elaboreaza Grila de {auto)evaluare tindnd seama de criteriile
pentru acordarea gradatiei de merit din Metodologie.
b}. Responsabilul desemnat intocmeste raportul motivat, referitor la activitatea candidatului, acorddnd

punctajul ca sumd a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din fisa;
c). Completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/ subcriteriu, in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat

prin semnaturd.

4.4.4, Comisia re a I in vederea
a). Primeste documentatia de la responsabilul care coordoneazi evaluarea.
b). intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe criterii/subcriterii 5i punctajul final, pe care le
consemneaza in Grila de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
c). Intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe specializari si o trimite spre
aprobare Consiliului de administratie.

ezentantii sindicatelor:
Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate in invatamant din judetul Mehedinti participa in calitate de observatori la toate lucririle, au drept de
acces la toate documentele comisiei si au dreptul s3 solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciaza procedura.
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4.7.Comisia pari de la nivelul in lui r:

4.7.1. Stabileste punctajul 5i elaboreaza grila specifica de evaluare in cadrul criteriilor 5i ponderilor prevazute la
art. 6 5i la alin. (1) din Metodologie.

4.7.2. Detaliaza criteriile si stabileste punctajul pentru personal didactic-auxiliar din unititile de invatamant si
CONEXe.

4.7.3. Pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a gradatiei de merit se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar de citre comisia paritar3 si se aproba in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

4.8.Comisia de solutionare a contestatiilor;

4.8.1. Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie asupra
punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevazutin anexanr. 11a Metodologie.
4.8.2. Contestatiile se solutioneazi, prin reevaluarea dasarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data limita
de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in raportul motivat intocmit
conform anexei nr, 3 si in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit §i sunt asumate de citre presedintele
comisiei de contestatii. La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor
candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la
contestatii, argumentat din raportul motivat.

4.8.3. Hotdrdrea comisiei de contestati este definitivi 5 poate fi contestatd numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentind pldngerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile si completdrile ulterioare,

Dispozitii finale:

. Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta procedurs se va transmite pe email in toate unitatile
scolare din judetul Mehedinti.

2. Procedura descarcata de pe site-ul 1.5.). Mehedinti se inregistreazi |a nivelul scolii in Registrul de intrari-iesiri
5l se prezinta in cadrul consiliului profesoral largit.

3. Directorii unitatilor de invatamant/conexe din judet au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor cadrelor
didactice prevederile Metodologiei si a graficului concursului de obtinere a gradatiilor de merit,
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ANEXA NR.1
GRAFICUL

desfasurarii concursului pentru acordarea

gradatiilor de merit - sesiunea 2018

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de catre comisia paritard de la nivelul inspectoratului
scolar i stabilirea ponderii gradatiilor de merit pe categorii de personal si pe discipline de

invatamant

Perinada: 8 februarie-19 februarie 2018

2. Comunicarea figelor de evaluare si a ponderii grada

pe discipline de invalamant de catre inspectoratul gcolar, in teritoriu

Perioada: 22-26 februarie 2018

fillor de merit pe categorii de personal gl

3. Intacmirea si depunerea, de cétre candidati, a dosarelor &l obtinerea avizelor Ia nivelul

unitatii de invatamant

Pericada; 1-18 martie 2016

4. Depunerea dosarelor care contin documentele Justificative privind acfivitatea candidatului
respectiv la secretariatul/registratura inspectoratului scolar

Perioada: 21-30 martie 2018

5. Analiza dosarelor de cétre Inspectorul gcolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
consilivlui consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate

Fericada: 1-22 aprilie 2016

6. Verificarea dosarelor §i acordarea punctajelor de cétre comisia de evaluare a dosarelor
depuse In vederea acordarii gradatiei de merit

Perioada: 25 aprilie-13 mai 2016

7. Aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaluarii, de catre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar

Pericada: 16-17 mai 2018

B. Afisarea listei cuprinzand punctajele acordate In urma evalufrii la avizierul inspectoratulul

scolar

Termen: 18 mai 2018
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9. Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat
Perioada: 19-20 mai 2018
10. Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatji

Pericada: 23-25 mai 2016

11. Validarea rezultatelor finale ale concursului de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea acestora la inspectoratele scolare

Termen: 26-27 mal 2016

12, Inaintarea la Ministerul Educatiei gi Cercetarii Stiinfifice a listelor cu personalul didactic din
unitatile de invalamant, validat in vederea acordarii gradatiei de merit

Perioada: 30-31 mai 2016
13. Emiterea ordinului ministrului educatiei si cercetarii stiintifice

Termen: 11 august 2016
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ANEXA NR, 2
TABEL NOMINAL
cuprinzind punctajele candidatilor la concursul de acordare g gradatiilor de merit
aprobate in sedinta consiliului de administratie al inspectoratuluj seolar
judetean/Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti din data . ....... . .
]:-'um:ﬁa . Linitaten .
Nr.ert.| Mumele si prenumele f‘llidd:‘;]g Specialitatea 1";::2;;; T;:itn i de fau Puncmure Punctaj evaluare
auxiliarh ki

= Consiliul de administratie al ins ectoratului scolar
lmemsm de evaluare a dosarelor pentru FD iliul de ad e P e

oblinerea gradatiilor de meri
E:&E&imf. e

embri

Judetean/Inspectoratulul Scolar al Municipiului
_ Bucuresti
Presedinte, ., .. .., .,
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ANEXA NR. 3
RAPORT MOTIVAT

privind analiza dosarului candidatului

conducere/personal didactic de indrumare gi control........ ..

Sesiunea..........

seseesan . Specialitatea/personal didactic de

P Punctaj inspecior scolar
Criteriu Subcriteriu unctay Documente Pagina care coordoneaza Argumente |  Observalii
autoevaluare discinli
1scipling
.,
...,
2.....
L e
2.,
PR
Total X X
Numele §i prenumele membrului consiliului consultativ Semndaturd
Pataioisian

~ Intoemit: Cristinel Virgilius Degeraty
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ANEXA NR. 4
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDER
SubscmnntulﬁSuhscmnala. .......... , domiciliat(@)in....... . . 1
nr. .
.......... bl..,....,....bf...,...,ap..1.......,,judctulfsacmrul...,...,..,
legitimat(d) cu . ., ... .. .. BeOIA .oy L3 1 B |
incadrat(d) la ... ... . .. pe functiade . . .., .. .. » declar pe propria raspundere cj
documentele depuse la dosar imi apartin gi cd prin acestea sunt conlirmate/certificate
activitdlile desfasurate.
Intoemitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ci falsul in declaratii
este pedepsit conform legii.
Data... .. .. _. Semnitura ., .., ... ..
Intocmit: Cristinel Virgilins Degeratu 12/13 Str. Decebal, Nr.23,
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ANEXA NR. 5 )
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, . . ..., ... ,directorla....... .., » declar pe propria
rispundere c¢d documentele depuse in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru
acordarea gradafiei de merit al candidatului . ... ... au fost certificate in data de . .

........ » prin confruntare cu originalul,

Intoemita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscind ci falsul in declaratii

este pedepsit conform legii.

Data ., ........ Semniitura ...
—Fn_lur:mi_t:_cmtine] Virgilius Degeraty 13/13 B Str. Decebal, Nr.ag,
Nr. pagini: 7 Drobeta Turnu Severin
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