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pentru personalul didactic auxiliar — Sesiunea 2020

PROCEDURA OPERATIONALA
privind organizarea §i desflsurarea concursului de acordare a gradafiilor de merit,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii:

Elemente privind Semnatura

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 -+ 5
1.1. Elaborat Prof. Cojocnean Mihaela | Inspector scolar | 10.03.2020 o et
1.2. Verificat Jr. Daria Davidov Membru SCMI | 10.03.2020 | <=
1.3 Aprobet Prof. .Bmdlla Claudiu Inspector scolar 10.03.2020
Gabriel general d

2. Situatia editiilor si a

reviziilor in cadrul editiil

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

editiei sau

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 % X 10.03.2020
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
24. Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

N . Data
crt. $c0pul” Exemplar Compartiment Functia o
difuzarii nr. e
— rii
1 2 3 4 6
3.1 Infqn‘narc/ electronic Conducere [S] ISG, ISGA Ppstare pe
Aplicare site
3.2 | Aplicare electronic Management §i Curriculum si Inspectori scolari Postare pe
inspectie gcolard site
3.3 | Aplicare electronic Unitati de invatamant Personal didactic de conducere, | Postare pe
preuniversitar din judeful Mures | personal didactic de predare, | site
personal didactic auxiliar
3.4 | Evidentd si 1 Comisia SCMI Secretar comisie Conform
arhivare deciziei
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4. Scopul procedurii operationale:

Prezenta proceduri reglementeazd modul de organizare si desfasurare a activitdfilor de
intocmire si evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic auxiliar din fnvéfdgmantul
preuniversitar de stat din judetul Mures, in vederea obtinerii gradatiei de merit in anul 2020.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale:

Prezenta procedurd se aplicd in toate unitagile de invatamant preuniversitar de stat din
judetul Mures.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
- Legea educatiei nr. 1 din 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- METODOLOGIA SI CRITERIILE privind acordarea gradaiei de merit personalului didactic din
invéfdmantul preuniversitar de stat in sesiunea 2020 aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei si
cercetarii nr. 3307/21.02.2020, denumita in continuare Metodologie;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in prezenta procedura

7.1. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul respectiv

crt.

1 Procedura Prezentarea formalizatd, in formd scrisd, a tuturor pagilor care trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

5 Editie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzatd
R — Actiunile de Vmodiﬁcare,. adéugare,' actualizare, suprimare sau a.ltfle

2 adifiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor compor'len.te ale unei editii a

procedurii operafionale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

& Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1.  Conditii si criterii pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic
auxiliar, sesiunea 2020

(1) Numirul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul rezultat prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente in luna februarie 2020 la nivelul
inspectoratului scolar se scade numdrul de gradatii acordate personalului didactic auxiliar aflate in
plati la 1 septembrie 2020, avand in vedere ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efectivd de 5
ani. La calcul nu se iau in considerare perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive
neimputabile angajatului.
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(2) Gradatia de merit se atribuie incepind cu data de 1 septembrie 2020.

(3) Gradatia de merit se calculeazi raportat la norma de baza conform actului de numire/transfer
pentru personalul didactic auxiliar.

(4) ) In situatia in care personalului didactic i se modificd locul sau felul muncii cu péstrarea
calititii de personal didactic auxiliar, la nivelul aceluiasi judet, acesta isi pastreazi gradatia de merit.

(5) Personalul didactic auxiliar beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet, isi pastreazd
gradatia de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

(6) Personalului didactic auxiliar transferat conform dispozitiilor art. 32 din Legea - cadru nr.
153/2017 i se aplicd in mod corespunzitor dispozitiile alin. (5).

(7) Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avind norma de bazd constituitd
din fractiuni de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiazd de gradatia
de merit calculati la intreaga norma de baza.

(8) Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitdtii pentru gradatie de merit,
elaborati de comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

(9) Personalul didactic auxiliar din invitdmant care beneficiaza de gradatie de merit pand la 31
august 2020 poate participa la un nou concurs.

(10) Personalul didactic auxilair care se pensioneazi nu mai beneficiazd de gradatic de
merit de la incetarea de drept a contractului individual de muncd conform art. 56 alin. (1) lit. ¢) din
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

8.2 Inscrierea la Concursul pentru acordarea gradatiei de merit:

(1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar din
invataméntul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminata
sau pe perioadi determinati, cu o vechime in invdtiméantul preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu
performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2014-31 august 2019, si calificativul "Foarte bine"
in fiecare an scolar din perioada evaluata.

(2) Personalul didactic auxilair care, in perioada 1 septembrie 2014-31 august 2019, a avut
contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfigurat activitatea, din
intervalul 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, precum si pentru o perioadd corespunzitoare duratei
suspendrii, anterioard intervalului mai sus mentionat, astfel incét sd se asigure evaluarea efectivd pe o
perioada de 5 ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2014 - 31 august
2019 se stabileste astfel incat si nu fi fost luata in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit.
fn cazul in care nu se pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari evaludrii, personalul respectiv
este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfisurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2014-31
august 2019.

(3) Personalul didactic auxiliar incadrat pe doud sau mai multe functii pe perioada evaludrii poate
participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre functii, exprimindu-si optiunca
in scris odatd cu depunerea dosarului. Personalul didactic auxiliar care a fost incadrat pe doud sau mai
multe functii va fi evaluat pentru intreaga activitate desfasurata la fiecare functie.

8.3. Criterii generale pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic
auxiliar, sesiunea 2020

3 Str. Dr.Victor Babes Nr.11,
RO-540097 — Targu-Mures
Tel; 0265.213779 Fax: 0265.218473
e-mail: office@edums.ro
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(1) Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul scolar evalueaza activitatea candidatilor
inscrisi, inclusd in fisa de (auto)evaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din perioada 1
septembrie 2014 - 31 august 2019 sau pentru perioadele corespunzitoare conform art. 5 alin. (3) din
metodologie.

(2) Fisele de (auto)evaluare pe functii se elaboreaza de cétre inspectoratul scolar, cu consultarea
organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invafimant preuniversitar semnatare ale contractului colectiv de muncé unic la nivel de sector de
activitate invatimant preuniversitar, cu respectarea criteriilor generale si a subcriteriilor din figele
sintetice de (auto)evaluare prevazute de metodologie.

(3) Pentru acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 70 puncte.

8.4. Procedura de acordare a gradatiei de merit:

(1) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participdrii la concursul pentru
obtinerea gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei de invatamant in care este detasat/angajat
la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfigoard activitatea in doud sau mai multe
unitati/institutii de invitimant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitéfi de
invatamant.

(2) Dosarul cuprinde urmitoarele documente, numerotate pe fiecare pagind si consemnate in opis:

a) opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnétura sa si a
conducerii unitatii/institutiei de Invatdmaént, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip, in care candidatul isi precizeaza optiunea, conform anexei,
¢) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluafi;
d) adeverintd de vechime;

e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit la categoria de personal didactic la care candideaza,
cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare, semnati si stampilatd de conducerea unitatii.

f) raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie si respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare si sd contina trimiteri explicite la documentele justificative din dosar,
conform anexei 3 din procedura.

g) declaratia pe propria rdspundere prin care se confirmd cd documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ci prin acestea sunt certificate activitatile desfagurate, conform anexei 4:

h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, la categoria de personal didactic la care candideazd, certificate "conform cu
originalul" de catre conducerea unitatii/institutiei de invatimant la care candidatul depune dosarul.

(3) Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagd cu spirala. Se va folosi un
dosar/biblioraft. Pe coperta dosarului, candidatul va inscrie urmdtoarele informatii: numele, initiala
tatdlui si prenumele candidatului cu majuscule, unitatea de invatdmaént, postul /functia pe care este
incadrat, categoria de personal pentru care candideaza.

(4) Candidatul are obligatia s respecte ordinea criteriilor §i subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare
la indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionatd nu vor fi luate
in considerare in vederea evaludrii si punctirii. In cazul in care in dosarul candidatului existd
documente asupra cirora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea,
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veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicitd candidatului, in scris, in perioada destinatd evaluarii
dosarelor, dovezi suplimentare (documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarca la
concursuri/olimpiade etc.). In situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea,
veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueazi, candidatul este
eliminat din concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordérii gradatiei de merit
organizat in urmétorii 2 ani.

(5) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o data, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se
mai admite completarea acestuia cu alte documente.

(6) in cazul in care in dosarul candidatului existd documente care nu respectd cerintele din
metodologie, dosarul acestuia nu se evalueazi iar candidatul este eliminat din concurs.

(7) Candidatul isi prezinti raportul de activitate in plenul consiliului profesoral/consiliului de
administratie. Consiliul profesoral al unitdii/institutici de invagmant, respectiv consiliul de
administratie acolo unde nu existd consiliu profesoral conform legii, pe baza dezbaterilor asupra
modului in care raportul reflecta realizirile candidatului potrivit fisei de (auto)evaluare $i documentelor
doveditoare, formuleazi o apreciere sintetic asupra rezultatelor candidatului, consemnat in procesul-
verbal de sedint. In conditiile in care candidatul nu poate fi prezent din motive independente de vointa
sa, la solicitarea candidatului, raportul de activitate poate fi prezentat in plenul consiliului
profesoral/consiliului de administratie, cu acordul acestora, de citre un alt cadru didactic membru al
consiliului profesoral/consiliului de administratie, delegat de candidat prin imputernicire scrisa.

(8) Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invéfamant este obligat sa
depund, cu respectarea strictd a termenului previzut inanexa 1la metodologie, la registratura
inspectoratului scolar, cu adresa de inaintare, dosarele candidatilor, incluzand, pe langa documentele
enumerate la alin. (4), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral/consiliului de
administratie in care s-au formulat aprecieri sintetice asupra rezultatelor, certificatd "conform cu
originalul”. Pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control care participa la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit, certificarea documentelor se face de catre conducerea
inspectoratului gcolar.

(9) in situatia in care procesul-verbal nu este certificat "conform cu originalul”, sau nu are aplicata
semnitura conducerii unititii de invatamant, sau este lipsé, inspectorul scolar coordonator al disciplinei
solicita directorului, in scris, in perioada destinati evaludrii dosarelor si prezinte procesul-verbal in

original.

(10) fn cadrul dosarului de inscriere, documentele vor fi anexate in ordinea precizatd la
alin.2.

(11) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit primeste

documentatia, pe care o examineazd, Intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe
criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazi in fisa de (auto)evaluare pentru gradatia de
merit. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnaturd raportul motivat si punctajul stabilit.
Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinznd candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si functii. Lista astfel
intocmiti, asumatd de tofi membrii comisiei, este inregistrata si prezentatd in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar.

12) in consiliul de administratie al inspectoratului gcolar, presedintele comisiei de evaluare
a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit prezinta rezultatele evaludrii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

(13) Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobd lista cu rezultatele
candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat. Lista se afigeaza la
sediul inspectoratului scolar, conform graficului prevdzut in anexa nr.1.

5 Str. Dr.Victor Babes Nr.11,
RO-540097 — Téargu-Mures
Tel: 0265.213779  Fax: 0265.218473
e-mail: office@edums.ro
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8.5. Contestatii:

(1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevdzut inanexa nr. 1 la
metodologie.

(2) Contestatiile se solufioneazi, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la
data-limitad de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in
raportul motivat intocmit conform anexei nr. 3 si in figa de (auto)evaluare pentru gradafie de merit i
sunt asumate de citre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrérilor, comisia de contestatii
genereazi lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va
fi inregistrati si prezentati in consiliul de administratic al inspectoratului scolar. Presedintele
comisiei de solutionare a contestaiilor transmite raspunsul scris la contestatii, argumentat din
raportul motivat.

(3) Hotaréarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd la instanta de contencios
administrativ competentd, contestatia reprezentind pléngerea prealabild reglementatd de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completérile ulterioare.

8.6. Dispozitii finale

(1) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in randul candidatilor soti, rude sau
afini pana la gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor semneaza in acest sens cate o declaratie pe
propria rdspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se
pastreaza la inspectoratul scolar

(2) Documentele depuse in dosarele de candidaturi pentru gradatia de merit se pastreazi la
arhiva inspectoratului timp de 5 ani de la sesiunea in care au fost depuse. Acestea nu se
restituie.

(3) Directorii unitatilor de invatamant au obligatia de a informa tot personalul didactic si didactic
auxiliar despre prevederile Metodologiei, Ordinului M.E.C. nr. 3307/21.02.2020 si ale prezentei
Proceduri.

(4) Directorii unititilor de invatamant vor stabili termene la nivelul unitatii pentru etapele 1-3 din
prezenta Procedurd, termene care vor fi aduse la cunostinta intregului personal didactic si didactic
auxiliar.

9. Responsabilitati

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) | 11 111 v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
L Inspectorul scolar general adjunct E
2 Inspectorul scolar general V
3 Inspector scolar general A
4. Domeniul curriculum si inspectie Ap
scolara
5. Domeniul management Ap
0. Secretariatul ISJ Mures Ah
1 Manualul procedurilor Ah
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Legendi: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare,
I=informare, Ev=evidenti, Arh=arhivare

10. CUPRINS:
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina
componentei
in  cadrul
procedurii
operafionale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul 1
editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referin{i (reglementiiri) aplicabile procedurii operationale 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale 2
8 Descrierea procedurii operationale 2-6
9 Responsabilitati 6
10 Cuprins 7
11 Formulare/anexe 7-11

11.

Lista anexelor - documentele aferente procedurii

e Anexa 1: Modele de cereri de inscriere
« Anexa 2: Modelul pentru Opisul dosarului.
¢ Anexa 3: Adresa de inaintare.
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Anexa 1
Model Cerere de inscriere 8
Personal didactic auxiliar
Domnule Inspector Scolar General,
Subsemnatul/Subsemnata, , avand
functia de , la unitatea de Invatdmant

, avand o vechime de ani in invatdmént,

solicit inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar,
categoria personal didactic auxiliar, functia (se alege din lista de mai jos)

, sesiunea 2020.

Data: . .2020 Semnatura

Administrator patrimoniu

Bibliotecar

Contabil-administrator financiar

Ingineri de sistem-informaticieni
Laborant, tehnician, corepetitor, model
Pedagog scolar/Supraveghetor de noapte
Secretari

S S b B
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Anexa 2

Dosar gradatie de merit 2020

(MODEL)

Categoria Personal didactic auxiliar

Functia didactic auxiliard pentru care candideazi

.....................

Nr. ; Numiérul
o Denumire document paginil
Documente cf. art. 9, alin. (2), lit. a-g
1 Cerere tip
Adeverinti/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati
3 Adeverinta de vechime
4. Fisa de (auto)evaluare
5 Raportul de activitate, pentru perioada evaluaté
6 Declaratia pe propria rdspundere - candidat
Documente justificative cf. art. 9, alin. (2), lit. h
Numaérul
N Criteriu Subcriteriu Denumire document paginii (de
crt. la — pana
la)

a

b

c

d

e

a

b

c

d

a

b

C

d

e

f

g

h

a

b

c
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Nr....... o i G SR
Caitre
Inspectoratul Scolar Judetean Mures
Vi transmitem atagsat un numarde ... dosare ale candidatilor la gradatia de merit,

sesiunea 2020, din unitatea noastrd, dupd cum urmeaza:

Nr. | Nr. Nume Categoria | Specialitatea | Copie | Declaratie | Opis- | Documentele
crt. | inregistrare | candidat proces | director nr. candidatului
din unitate verbal pagini | —nr. pagini
CP-
nr.
pagini
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