Scoala Gimnaziala Nr. 39

Departamentul
MANAGEMENT

Procedurd operationala
privind:

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC-AUXILIAR

SI NEDIDACTIC

Editia nr. 1

Nr. de exemplare: 4
Revizia nr. 4

Nr. de exemplare: 4
Pagina 01 din 45

Nr. 16/12.09.2016

Cod document PO 16 SG39

Exemplar nr.
Data elabordrii: 01.10.2024

Nr.16/4/01.10.2024

- PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL

DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA

EDITIEI / REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
I responsabilii /
Crt. operatiunea
1 2 3 4
.1, Elaborat ) b CEAC. | 01.10.2024
1.2. Verificat o Director 01.10.2024 J
1.3. Aprobat & Director 01.10.2024"

2. SITUATIA EDITIILOR / REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
L. .. Data de la care se
i . . oo aplici deril
Nr. AEdma / revizia Componenta revizuitia Modalitatea reviziei g},’i;;ci D avizio:
Crt. | 0 cadrul editiei sant
rt. editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 12.09.2016
2.2, Revizia I 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12 Integrald 03.12.2021
2.3. Revizia I1 1,2,3,6,7 Modificare 15.11.2022
24. Revizia 111 1,2,3,6,7 Modificare 06.11.2023
1. Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei / reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale;
2. Situatia editiilor / reviziilor In cadrul
25, Revizia IV ediiilor procedurii operationale; Modificare 01.10.2024
3. Lista cuprinzind persoanele la care se
difuzeazd editia / revizia din editiilor
procedurii operafionale;
6. Documente de referintd;
7. Documente conexe;
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA /
REVIZIA DIN EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul

Nr.

Serviciu /

Nume si

Data

Nr. F i atura
Crt difuzirii Exemplare | Compartiment uncfia prenume primirii Semnitura
It 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Verificare 1 Conducere Director Stanc':a 01.10.2024
Maria
3.2. | Aplicare 1 Secretariat Secretar Toma 01.10.2024
Gabriela
Didactic, Conform
3.4. | Aplicare 1 Personal Didactic | - statuluide | ) 65074
salariat auxiliar, functii
Nedidactic aprobat
Didactic,
3.5. | Informare 1 Personal Didactic 01.10.2024
salariat auxiliar,
Nedidactic
3.6. | Informare 1 Secretariat Secretar T01-1iqa 01.10.2024
Gabriela
3.7. | Evidenta 1 Secretariat Secretar Toma ) 102004
Gabriela
3.8 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Ton.*la 01.10.2024
Gabriela
39 Alte Postare pe
) scopuri site-ul scolii
4. SCOPUL

4.1. Procedura asigurd transparenta decizitionala cu privire la respectarea si aplicarea
prevederilor legale In vigoare, LIP, ROFUIP, ROFUIP-39, cu privire la ocuparea posturilor
didactice —auxiliare si nedidactice vacante/temporar vacante (rezervate) din Scoala Gimnaziald

Nr.39.

4.2. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste organizarea, desfagurarea concursului si desemnarea clstigdtorului in vederea
ocupdrii unui post didactic auxiliar sau nedidactic, vacant sau temporar vacant;

4.3. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii
4.4. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.
interesate;

Procedura vizeaza, se aplicd si responsabilizeaza toate Serviciile si Compartimentele

5.2. Procedura operationald este modalitatea de baza prin care sunt stabilite conditiile si
termenele de organizare si desfdsurare a concursului privind ocuparea unui post vacant/temporar

vacant (rezervat) didactic auxiliar sau nedidactic din Scoala Gimnaziala Nr.39;

5.3. Procedura reglementeaza etapele necesare scoaterii la concurs a unui post vacant/temporar
vacant (rezervat);
privind personalul didactic auxiliar sau nedidactic din cadrul unei structuri.

5.4 Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea Invatamantului preuniversitar nr.198/2023;

e OME nr.5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de Invatamant preuniversitar;

e OME nr.6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliiulor de administratie din unitétile de nvatimant preuniversitar;

e Legea nr.87/2006 pentru aprobarea ordonantei de urgenta a Guvernului nr.75/2005 privind
asigurarea calitétii educatiei;

e Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale nr.39, in vigoare;

o Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Standardele de acreditare gi evaluare periodicd a unitatilor de Invitdmant preuniversitar —
anexa HG nr.21/10.01.2007;

e Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul preuniversitar - HG nr.1534/25.11.2008;

o Legea nr.284/2010. privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice;

o Legea nr.161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitéfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirca si sanctionarea
coruptiei;

e HG nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

e Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Instructinea nr.1/16.05.2018, privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invagimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018;

e C.C.M.UN.G.U.- LS.M.B. in vigoare;

e Proceduri interne:

- PO 69 SG 39 - Protectia si prelucrarea datelor;

- PO 26 SG 39 - Evaluarea personalului didactic auxiliar din unitate;

- PO 72 SG 39 - Evaluarea personalului nedidactic din unitate.

DOCUMENTE CONEXE

Decizia internd Nr.1756 / 01.09.2024

Tabel tip de difuzare a procedurii

Anexa 1 — Propunerea de scoatere la concurs a unui post vacant/temporar vacant;
Anexa 2 — Anunt privind ocuparea unui post vacant / temporar vacant;
Anexa 3 — Formular de inscriere la concurs;

Anexa 4 — Proces verbal de selectie a dosarelor de concurs;
Anexa 5 — Borderou individual de notare;

Anexa 6 — Borderou de notare — Proba scrisi;

Anexa 7 — Borderou predate lucriri — Proba scrisi;

Anexa 8 — Proces verbal — Proba scrisa;

Anexa 9 — Borderou de notare — Interviu;

Anexa 10 — Proces verbal — Interviu;

Anexa 11 — Plan interviu ~ Personal nedidactic;

Anexa 12 — Plan interviu — Personal didactic-auxiliar;
Anexa 13 — Borderou de notare — Proba practici;

Anexa 14 — Proces verbal — Proba practica;

Anexa 15 — Plan proba practici;

Anexa 16 — Proces verbal concurs;

Anexa 17 — Centralizator nominal;

Anexa 18 — Raport final concurs ocupare post;

Anexa 19 — Model Adeverintd de munca.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi:
Principalele etape ale procesului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
(rezervat) pentru personalul didactic-auxiliar i nedidactic cuprind:

a) Organizarea concursului: conditiile generale si specifice de participare la concurs,
procedura de scoatere la concurs a posturilor, publicitatea concursului, componenta dosarului de
concurs, modul de constituire si atribufiile comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

b) Desfésurarea concursului: selectia dosarelor de concurs, sustinerea probelor de concurs,
modul de notare a probelor §i comunicarea rezultatelor, modalitatea de contestare a rezultatelor si
solutionarea contestatiilor, cazurile de suspendare, aménare si reluare a concursului,

c) Angajarea: prezentarea la post.

8.2. Resurse necesare:
« legislafia specifica;
e calculator si imprimanta;
e conexiune Internet.

8.3. Modul de lucru:

Pasul 1

Intocmire si distribuire PO.

Coordonatorul/membrii Comisiei C.E.A.C. din unitate intocmesc prezenta PO, dupi care
directorul o verificd si o aprobd, iar personalul desemnat o pune in aplicare. Exemplarul 1 al
prezentei proceduri se pastreaza Intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.

Termen: noiembrie a.c.

Pasul 2

Organizarea i desfisurarea concursului de ocupare a postului vacant / temporar vacant.

Pe baza procedurii operationale si a legislatiei specifice, responsabilii de
compartimente/servicii, conducerea unitatii, comisia/comisiile de concurs, respectiv de solutionare
a contestatiilor, dupa caz, vor parcurge toate etapele si vor duce la indeplinire sarcinile de lucru
privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a postului/posturilor vacant/e si/sau a
celui/ceor temporar vacant/e pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic din unitate.

Termen: dupd caz

Pasul 3
Gestionarea si arhivarea documentelor specifice

Lanivelul unitatii, serviciul secretariat are obligatia de a gestiona si arhiva documentele care
fac obiectul concursurilor privind ocuparea posturilor didactice-auxiliare si nedidactice
vacante/vacante temporar.

Termen: Permanent

8.4. Descrierea procedurii:
8.4.1. Planificarea activititii:
Activitate se va desfdsura pe etape conform prevederilor procedurale in vigoare.

8.4.2. Derularea activititii:
8.4.2.1. Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant didactic auxiliar si nedidactic:

A) Conditii generale si specifice de participare 1a concurs:
Ocuparea unui post vacant/temporar vacant (rezervat), corespunzator unei functii didactice
auxiliare sau nedidactice se face prin concurs sau examen, la care poate participa orice persoand
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care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru
ocuparea respectivei functii contractuale, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
(rezervate) prevéazute 1n statul de functii;

in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen, proba de selectie a dosarelor fiind eliminat;

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
(rezervat) persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetdtenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savéarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritétii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infdptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice pe care trebuie sé le Indeplineascé persoana care participd la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant (rezervat) se stabilesc, pe baza fisei postului,
la propunerea conducétorilor structurilor in care se afld functia vacanta sau temporar vacanta, dupa
caz, conform statului de functii.

B) Procedura de scoatere a posturilor la concurs:

Propunerea (Anexa 1) privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant (rezervat) este redactatd sub forma unei adrese (inregistrata la
registratura unitdtii) si insotitd de fisa de post corespunzétoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, de cétre conducdtorul structurii in cadrul céreia se afld postul, adresata
conducerii unitatii sau de cétre conducétorul unitétii in cazul posturilor unice, citre Consiliul de
Administratie al scolii, care analizeaza si aproba demararea procedurii de scoatere la concurs a
postului vacant sau temporar vacant (rezervat);

Propunerea de scoatere a unui post vacant/temporar vacant la concurs trebuie sd cuprinda
urmatoarele:

a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin
nivel si treaptd profesional(d);

b) fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmitd si aprobatd in conditiile legii;

¢) bibliografia si tematica stabilitd de conducétorul structurii de specialitate care propune
organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare
a contestatiilor;

5/45



e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicd si interviu, proba
suplimentard, dupd caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare:
durata angajérii, conditii specifice de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru funcfia vacantd sau temporar
vacantd pentru care se organizeaza concursul;

Bibliografia intocmitd de cétre structura de specialitate in cadrul céreia se afla postul
vacant sau temporar vacant este transmisd compartimentului de resurse umane si aprobatd de
conducerea unitétii scolare;

Bibliografia intocmité pentru concurs este aprobata de conducétorul institutiei;

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei;

Dupa primirea propunerii. in cazul neconcordantei dintre atributiile postului si conditiile
de ocupare a acestuia, In vederea avizirii, Consiliul de Administratie al scolii poate completa si
modifica propunerea privind organizarea concursului de ocupare a postului vacant/temporar
vacant;

Dupi aprobarea CA, propunerea este transmisd compartimentului resurse umane pentru
diligentele necesare.

C) Publicitatea concursului:

Anuntul (4nexa 2) privind concursul se afigeaza la sediul unitatii si pe site, cu cel putin 15
zile lucritoare Tnainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul institutiei si pe pagina proprie de
internet, la sectiunea special creati in acest scop, dupa caz;

Anuntul afisat pe pagina de internet a unitatii scolare va cuprinde in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul cirora
se afld aceste posturi, precum si perioada, determinatd sau nedeterminatd si durata timpului de
lucru, pentru fiecare post 1n parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul
comisiei de concurs;

¢) conditiile generale si conditiile specifice prevazute in fisa de post, precum si cerintele
specifice prevdzute la art.542 alin.(1) si (2) din OUG nr.57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, probele de concurs si datele de desfasurare ale acestora, termenele in
care se afiseazd rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afigeazd rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afigseaza rezultatele finale.

Anuntul se menfine la locurile de afisare timp de cel putin 2 zile lucridtoare de la data
afisdrii rezultatelor finale ale concursului;

Anunful se transmite spre publicare cétre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei
de e-mail: posturi@gov.ro , cu respectarea termenelor legale;

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea
concursului se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea concursului.

D) Inscrierea candidatilor la concurs:

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile
lucrdtoare pentru un post temporar vacant.

6/45



Dosarul de concurs va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs (Anexa 3);,

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cédsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd (Anexa 19), care si ateste vechimea 1n munci si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar (La
solicitarea expresd si motivatd a candidatului in formularul de inscriere la concurs,
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de cditre
institufia organizatoare a concursului, potrivit legii);

g) adeverin{a medicala care sa ateste starea de sdnétate corespunzitoare, eliberati de
citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului (ddeverinta contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatdafii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situafia solicitdrii de adaptare rezonabild,
adeverin{d care atestd starea de sdnditate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, emis in condifiile legi. Prin raportare la nevoile individuale,
candidatul cu dizabilitdfi poate inainta comisiei de concurs, in termenul legl, propunerea sa
privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdfii probelor de concurs);

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infracfiuni previdzute la art.1 alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant,
sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologica a unei persoane (Documentul poate fi solicitat si de cditre institufia organizatoare
a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii);

i) curriculum vitae, model comun european.

j) alte documente solicitate de conducétorul structurii care face propunerea de scoatere la
concurs a postului;

Dosarele de concurs se depun la Secretariatul unitatii, de unde vor fi preluate de secretarul
comisiei de concurs.

Actele previzute mai sus vor fi prezentate in original si in copie pentru verificare si
aplicarea vizei “conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs si validare
(semnitura si stanpila unitdtii) de cétre presedintele comisiei de concurs, in termenul legal.
Nerespectarea acestor prevederi conduce la respingerea candidatului.

E) Modul de constituire si atributiile comisiilor de concurs/examen si de solutionare
a contestatiilor

I.a) Péand cel tarziu la data publicérii anuntului de concurs, se constituie Comisia de
concurs, respectiv Comisia de solutionare a contestatiilor, prin decizie a conducerii unititii, ca
urmare a Hotdrarii Consiliului de Administratie al scolii, si in conditiile prezentei proceduri;
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b) Comisia de concurs / Comisia de solutionare a contestatiilor are in componentd un
secretar s1 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte;

¢) La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate, adresati
autoritafil sau institutiei publice organizatoare a concursului, pdna cel tarziu in ultima zi
prevdzuta pentru depunerea dosarelor de concurs de citre candidati, un membru al comisiel
de concurs este desemnat din partea acesteia. Propunerea organizatiei sindicale reprezentative
la nivel de unitate trebuie sa fie Insotitd de documente justificative care si ateste indeplinirea
conditiilor legale specifice. Verificarea indeplinirii conditiilor necesare participarii in comisie este
asigurati de autoritatea sau instituia publicd organizatoare a concursului, prin
compartimentul resurse umane;

d) Persoanele nominalizate in comisia de concurs i in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregitire s$i experientd
profesionald/manageriald in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul;

e) Secretariatul comisiei de concurs / secretariatul comisiei de solufionare a contestatiilor
se asigurd de cdtre o persoand din cadrul departamentului Secretariat-resurse umane, aceasta
neavand calitatea de membru;

f) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor,
si este numit prin actul prevézut la alin.a);

g) In situatia In care in cadrul institutiei publice nu existd specialisti in profilul postului
scos la concurs, in comisia de concurs pot fi cooptati specialisti din afara unititii;

I1. Persoanele desemnate ca membrii in comisiile de concurs sau de solutionare a
contestafiilor trebuie sd indeplineasca cumulativ urmétoarele conditii:

a) sd aibd o probitate morald recunoscuta;

b) sa defind o functie de conducere sau functii de executie pentru care este previzut cel
putin acelasi nivel de studii si grad profesional;

c) sa aiba cunostinte In unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza
concursul sau cunostinte generale in administratia publici;

d) sé nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

I11.a) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia
de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd
nu a fost radiatd, conform legii;

b) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibili cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

IV. Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sofului sau sotiei pot afecta imparfialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, rudé sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeaza sd fie, In situatia ocuparii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

V.1. Situatiile prevazute la pct.IIl si IV se sesizeaza de citre persoana in cauzi, de oricare
dintre candidati, de conducerea scolii ori de orice altd persoand interesatd, In orice moment al
organizérii si desfasurdrii concursului,

2. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia
sd informeze, In scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricdrei situatii
dintre cele previzute la pct.III si IV. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei
de solutionare a contestatiilor au obligatia si se ab{ina de la participarea ori luarea vreunei decizii
cu privire la concurs.

3. In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute la pct.III si IV actul de
numire a comisiei se modificd In mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucratoare de
la data constatdrii, prin Inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o altd persoani care s
indeplineascd conditiile prevazute la pct.ll;
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4. In cazul in care oricare dintre situatiile prevazute la pct.III si IV se constatd ulterior
desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se
recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat In situatie de incompatibilitate sau conflict
de interese, sub rezerva asigurdrii validitdtii evaludrii a cel pufin doud treimi din numdirul
membrilor comisiei de concurs;

5. In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din
numarul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfisurare a concursului se
reia.

VI. Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
a obligatiei prevazute la pct.V.1. , precum si neprezentarea la probele de concurs fird motive
obiective constituie abatere didsciplinard si se sanctioneazi potrivit legii.

VIL In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care
se organizeazd concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

8.4.2.2. Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii didactice auxiliare si nedidactice:
Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, in functie de
complexitatea postului, in urmitoarele etape:
A) Selectia dosarelor de inscriere;

B) Proba scrisd si/sau proba practici, In situatia in care este necesard verificarea
abilitatilor practice;

C) Interviul.

In situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o probd suplimentars, care se desfisoar# ulterior
afisdrii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tirziu de data previzuti in anuntul de
concurs pentru proba scrisd si/sau proba practicd, dupid caz, sau proba interviu, in cazul
posturilor prevdzute in afara organigramei institutiei (proiecte europene).

Procedura de organizare si desfdsurare a probei suplimentare este aprobatd prin act
administrativ lanivelul un itatii.

Proba practicd poate fi introdusa in cazul functiilor la care este necesard verificarea
abilitatilor practice;

Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedent.

A) Selectia dosarelor de concurs

Comisia de concurs are obligafia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs;

{n termen de maximum dou zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi
lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul
individual rezultatul selectiei, opinia individuala ,,admis“ sau ,,respins®;

in situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu
au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de
opinia majoritard, consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul
comisiei de concurs care nu este de acord cu opinia majoritard formuleazi opinie separati,
motivatd, §i o consemneaza in borderoul individual.

Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal (4nexa 4), care va fi
semnat de cétre tofi membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afigeazi de citre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea ,,admis® sau ,,respins®, insotitd, dupi caz, de motivul respingerii, la
sediul institutiei organizatoare a concursului, precum §i pe pagina de internet a institutiei, in
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termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului legal.

Pénd in ultima zi prevdzuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot
solicita candidatilor documente relevante, din categoria celor previzute pentru desfasurarea
concursului.

B) 1. Proba scrisa

Proba scrisd constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdarii postului pentru care
se organizeaza concursul;

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei, si a tematicii de concurs,
astfel incat sé reflecte capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeaza concursul;

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe sesiuni;

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, In ziua in care se desfdsoard proba scrisa;

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste 2 (doui)
variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucriri

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse propuse doar panid la momentul prezentirii variantelor in comisia de
concurs;

Seturile de subiecte se semneazi de tofi membrii comisiei de concurs §i se inchid in plicuri
sigilate;

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect/item, care se
comunici odatd cu subiectele;

In cazul in care proba scrisi constd in rezolvarea unor teste-grild, fiecare membru al
comisiei de concurs propune un numar de intrebari de 2 (doud) ori mai mare decit numirul
intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grili;

intrebarile pentru fiecare variantd de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara
proba scrisa, Inainte de inceperea acesteia;

Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtdnd stampila institutiei organizatoare a concursului si depuse la dosarul de
concurs;

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitétilor prealabile, respectiv verificarea identitétii pe baza unui document legal
care atesta identitatea candidatului, in termen de valabilitate;

Candidatii sunt declarati prezenti/absenti, respectiv admisi sau respinsi, dupi caz.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitdtii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care si ateste
identitatea sunt considerafi absenti;

Dupad verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii
comisiei de concurs sau de citre secretarul comisiei de concurs;

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore;

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor
variantele de subiecte sigilate si invitd un candidat s& extragé un plic cu subiectele de concurs;

Dupd inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau
al oricdrei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de
concurs;

In sala in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalititilor prealabile §i a celor ulterioare finalizérii probei, candidatilor nu le este permisi
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare, informare sau a telefoanelor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distanta;
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Nerespectarea dispozitiilor de mai sus atrage eliminarea candidatului din proba de concurs.
Comisia de concurs, constatdnd incélcarea acestor dispozitii, elimin candidatul din sala, inscrie
menfiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal,

Lucrdrile se redacteazd, sub sancfiunea anularii, doar pe hartia asigurata de institutia care
orgnizeazd concursul. Prima fild, dupd inscrierea numelui i a prenumelui in colful din dreapta
sus, se lipeste astfel Incat datele inscrise sd@ nu poatd fi identificate, se semneazd de citre
presedintelei comisiei de concurs si se aplicd stampila unitatii, cu exceptia situatiei in care existi
un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existd obligatia
sigilarii lucréarii;

Candidatul are obligafia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-
grild, la finalizarea lucrérii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sd semneze borderoul
intocmit in acest sens (Arexa 7).

B) 2. Proba practici

Proba practicd constd In testarea abilitatilor i aptitudinilor practice ale candidatului In
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfdgoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmétoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) iIndemaénare i abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfagurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare specific
domeniului de activitate.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoari
proba practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice pentru testarea
abilitdfilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de mdisurare, precum si
punctajele maxime care se acordd fiecdrui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa
la procesul-verbal, intocmitd de secretarul comisieil de concurs, care se semneaza de membrii
acestei comisii §1 de candidat.

C) Interviul

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi susfinutd doar de cétre acei candidati declarati admisi la probale anterioare
scrisd gi/sau proba practicd, dupa caz;

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfésurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitdi si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza,

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit.d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs;

Pentru posturile de conducere/post unic planul de interviu include si elemente referitoare
la: a) capacitatea de a lua decizil §i de a evalua impactul acestora,

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriald.

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise si/sau probei practice, dupi caz;
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Data si ora sustinerii interviului se afiseazad obligatoriu odatd cu afigarea rezultatelor la
proba scrisa si/sau practicd, dupa caz;

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa Intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindical, religie, etnie,
starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex;

intrebarile si rispunsurile la interviu se consemneaz in seris in anexa la procesul-verbal,
intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazi de membrii acesteia.

Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea pregedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al
candidatilor, obfinut In prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal (4nexa 3).

Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data
afigérii rezultatelor finale ale concursului.

8.4.2.3. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Probele concursului se evalueazid independent de fiecare membru al comisiei de
concurs, respectiv de fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupi caz.

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeazi:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior Inceperii corectérii lucrérilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotats, cu
exceptia cazului In care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeazi potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al carui model este previzut
in anexa nr.4a, realizdndu-se in termen de o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecdrei probeNotarea
probei scrise, a interviului sau a probei practice se face dupi finalizarea fiecirei probe;

Lucrdrile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisd, si se noteaza in borderoul de notare (4nexa 5 si Anexa 6). Acordarea punctajului
pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de concurs.

Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrérile candidatilor.

Lucrdrile care prezintd Insemnari de naturd sd conducd la identificarea candidatilor se
anuleazd si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se Inscrie atét pe lucrare, cit si pe borderoul
de notare si pe centralizatorul nominal, consemnindu-se aceasta In procesul- verbal;

fn situatia in care pentru o lucrare se Inregistreazd diferenfe mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeazi astfel:

a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de citre toti membrii
acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de cte ori se constata ci exista diferente mai mari de
10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacd comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate
de membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii;

Lucrdrile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileazi;

Punctajele obtinute de candidat/candidafi se consemneaza in procesul verbal al probei
scrise (Anexa 8), iar mentiunea "admis" ori "respins" se comunicé candidatului/candidatilor;

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte. in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere/post unic.
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Interviul si proba practicéd se noteaza pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu (Anexa 11 si Anexa 12), respectiv planul
probei practice (Anexa 15).

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteazd In borderoul individual de notare (4nexa 5, Ancxa 9 si Anexa 13).

Punctajele finale pentru interviu/proba practicd fiind inscrise in procesele verbale ale
fiecdrei probe (Anexa 10/Anexa 14).

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practici candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere/post unic.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa
si/sau proba practicd si interviu, dupi caz;

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal (4nexa 17), in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut
la fiecare dintre probele concursului, dupa caz.

Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagini de fiecare dintre membrii comisiei
dde concurs. '

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeazi prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a institufiei organizatoare a concursului, dupd caz, in termen de o zi
lucrdtoare de la data finalizarii probei si confine atit punctajul obfinut, cét si mentiunea ,,admis‘
sau ,,respins®, dupa caz.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidafii care au concurat pentru acelasi
post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, candidafii aflafi in aceastd situatie vor fi invitati la un nou
interviu, in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cstigator.

In situafia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practic, iar daca egalitatea se mentine, candidatii
aflati in aceastd situatie vor fi invitafi la un nou interviu, in urma céruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigétor, cu respectarea termenului legal.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza intr-un proces-verbal (Anexa 16).

Persoanele cu dizabilitafi au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru
ocuparea functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de
participare stabilite.

8.4.2.4. Solutionarea contestatiilor

Dupad afisarea rezultatelor obtinute la selecfia dosarelor, proba scris si/sau proba practica
si interviu, dupd caz, candidatii nemulfumifi pot depune contestatie la secretariatul unitétii, in
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afigérii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afisdrii rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucrétoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor;

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de
opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,,admis® ori ,,respins*
in functie de opinia majoritara, consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul
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comisiei de solufionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza
opinie separatd, motivatd, si o consemneaza in borderoul individual. ,

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al
interviului, comisia de solutionare a contestafiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar, in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificnd rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, In situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebérilor
formulate si rdspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat inifial "respins" obtine cel putfin punctajul minim
. pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsd In urmatoarele situatii:

a) candidatul nu Indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia
contestatiilor formulate fa{d de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisi sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului,

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constatd cd punctajul acordat de comisia de solutionare a contestaiilor la proba scrisi,
respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul unitétii si pe
pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul institutiei organizatoare a concursului, precum si pe
pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, in termen de o zi
lucrdtoare de la data afisdrii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru uitima probd, prin
specificarea mentiunii ,,admis* sau ,,respins®.

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea
rezultatelor solufiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeazi
folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecirui candidat.

Candidatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului
prevazut in (Anexa 18) care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de
candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeazi
borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Unitatea pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt
informatii de interes public, cu exceptia documentelor care contin date cu character personal al
candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea proprie scrisi redactatd in cadrul
probei scrise a concursului, dupd corectarea i notarea acesteia. in prezenta secretarului comisiei
de concurs.
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8.4.2.5. Suspendarea, amanarea, reluarea concursului si modificarea comisiilor de
concurs si de solutionare a contestatiilor

A) Suspendarea concursului

in cazul in care, de la data anungarii concursului si pand la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, conducerea unitétii este sesizatd cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea §i desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate,
de catre o comisie ai cdrei membri sunt desemnati prin act administrativ intern al unitatii;

Sesizarea poate fi ficutd de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de
solutionare a contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoani interesati;

in situatia In care verificarile se realizeazi cu incadrarea in termenele procedural legale si
se constatd cd sunt respectate precederile legale privind organizarea si desfisurarea concursului,
acesta se desfatoard in continuare.

In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrative al
conducétorului institutiei, pe o perioada de 15 zile lucratoare.;

Suspendarea concursului prevdzuta la paragraful anterior se finalizeaza astfel:

a) dacd comisia, desemnatd ca urmare a sesizarii, constatd existenfa unor deficiente in
respectarea prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice care organizeazi concursul;

b) dacd se constatd cd prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la
momentul suspenddrii.

B) Améinarea si reluarea concursului

in cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii
concursului:

a) concursul se améana pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare, cu respectarea
termenelor legale;

b) concursul se anuleazi daca termenul prevazut la lit.a) nu poate fi respectat.

In situatia constatarii necesitafii suspendarii/anuldrii/amanarii/reludrii concursului,
institutia organizatoare a concursului are urmatoarele obligatii:

a) sd publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la
publicarea anuntului de concurs;

b) sd informeze candidatii ale cdror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin
orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul institutiei/autoritatii
publice si/sau prin posta electronica.

In situatia reluarii procedurii de concurs candidatii au posibilitatea de a inlocui, pani
la data stabilitd pentru prima probé, documentele depuse initial la dosarul de concurs, a caror
valabilitate a incetat.

In situatia in care concursul se anuleaza candidatii pot retrage documentele depuse la
dosarul de concurs in original, in baza unei solicitéri adresate in scris presedintelui comisiei de
concurs

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se napoiazi candidatilor declarati
»respins®, la solicitarea scriséd a acestora.

C) Modificarea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

In cazul in care, din motive obiective, unul din membrii comisiei de concurs sau de
solutionare a contestatiilor nu poate participa la concurs, acesta trebuie sa Intocmeasca o cerere de
inlocuire din comisia din care face parte, adresatd conducerii unitétii, cu cel putin o zi inainte de
desfdsurarea concursului;

Conducatorul unitdtii va emite o decizie de modificare a comisiei de concurs sau de
solutionare a contestatiilor, specificdnd noii membrii ai comisiei care urmeaza a fi modificata, cu
respectarea cerintelor de integritate, conform procedurii operationale.
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8.4.2.6. Angajarea pe post

Candidatii declarafi admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
sunt obligati sd se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisirii
rezultatelor finale.

Prin exceptie de la prevederile alin.(1), in urma formuldrii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat ,,admis® la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de
la afigarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depisi
termenul de preaviz previzut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
muncd se Incheie pe perioada suspendérii titularului postului;

Candidatul declarat ,,admis® la concursul de ocupare a unui post dintre cele previzute la
art. 66 este obligat sa se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.

In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit si In lipsa unei instiintéri, postul este
declarat vacant, caz in care se comunicd candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara
posibilitatea de a ocupa postul respectiv care are obligatia de a se prezenta la post in termenele
stabilite.

Ocuparea posturilor contractuale in afara organigramei, aferente gestiondrii si
implementarii proiectelor cu finantare din fonduri europene nerambursabile si a celor aferente
gestiondrii $i implementdrii Planului national de redresare si rezilien{d, pe perioadd determinat,
se realizeazd potrivit prevederilor prezentei hotéarari referitoare la ocuparea posturilor temporar
vacante.

9. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI SI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Conducaitorii de departamente/compartimente:
* Conducitorul structurii in cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant inifiazi
propunerea privind organizarea concursului.

9.2.Comisia de concurs
9.2.1. Membrii
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scriséd si/sau proba practica si interviu, dupa

caz;
c) stabileste subiectele pentru proba scrisé;
d) stabileste subiectele si planul probei practice si realizeazi proba practic;
e) elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa
caz;

) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

g) corecteazd si noteaza pentru flecare candidat, in borderoul individual, proba scrisi si/sau
proba practicd i interviul, dupi caz;

h) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

i) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de
concurs, precum si raportul final al concursului;

J) in procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, comisia de concurs verifica dacd din documentele depuse de candidati la
dosarele de concurs rezulté inscrierea unor persoane cu dizabilitati;

k) in cazul In care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoand cu dizabilitdfi, comisia de concurs are obligatia de a asigura acesteia conditiile optime
pentru testarea cunostintelor teoretice i abilitafilor practice necesare ocupérii postului pentru care
se organizeazd concursul, adaptate In funcfie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de
proba concursului pe care urmeaza sd o susfind.
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9.2.2. Presedintele comisiei

a) informeazd conducdtorul autoritdfii sau institutiei publice organizatoare a
concursului de angajare despre persoana cu dizabilitati declarata ,,admis* la selectia dosarelor
de concurs cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor
de concurs pentru candidatul in cauzd, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual,
suplimentarea numarului de persoane care asigurd secretariatul comisiei de concurs,
suplimentarea numérului de sdli de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe
care le considerd necesare, precum si de a mentiona in cuprinsul documentului privind
rezultatele selectérii dosarelor de Inscriere despre aplicarea prevederilor legale art.51 si art.52
ale HG nr.1336/2022;

b) In cazul In care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoand cu dizabilitafi, conducdtorul autoritafii sau institugiei publice organizatoare, precum si
comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor
teoretice si abilitafilor practice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeazi concursul,
adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba concursului pe care
urmeaza si o susting.

¢) solicita secretarului convocarea membrilor, dupi caz

d) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor, pentru fiecare etapa a concursului.

9.3. Comisia de solutionare a contestatiilor
9.3.1. Membrii

Are rolul de a solutiona contestatiile privind organizarea si desfdsurarea concursului,
astfel:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfagurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire
la notarea probei scrise, probei practice i a interviului, dupd caz, respectiv: reselecteaza dosarele
de concurs, renoteazd proba scrisd si/sau proba practica si interviul, dupa caz:

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte Intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupd cum urmeaza:

- dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteazi de citre toti
membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ca existd diferente
mai mari de 10 puncte Intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

- dacd comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor
acordate de membrii comisiel, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel maimare;

c) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapa de
contestatii.

9.3.2. Presedintele comisiei
a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor, pentru fiecare etapd a concursului.

9.4. Secretarul Comisiei de concurs / Secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric
pentru identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

¢) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solufionare
a contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-
verbal al selectiei dosarelor, precum gi procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;
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e) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a
rezultatelor eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;
f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

9.5. Secretariatul:
a) Inregistreaza documentele specifice si le inainteazi comisiei/comisiilor de resort;
b) Gestioneaz si arhiveazd documentatia rezultatd ca urmare a organizarii si desfasurarii
concursului/concursurilor de ocupare a postului/posturilor vacant/e sau temporar vacant/e pentru
personalul didactic auxiliar si/sau nedidactic din unitate.

9.6. Conducerea unititii

a) In cadrul Consiliului Profesoral directorul/directorul adjunct informeaza si prelucreaza
sub semndturd cadrele didactice in legdtura cu procedura operationald privind ocuparea posturilor
pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic;

b) Directorul/directorul adjunct primeste de la conducitorii de departamente/
compartimente propunerea de ocupare a postului vacant sau temporar vacant sau propune pentru
posturile unice Consiliului de Administratie, spre analizd si avizare, privind organizarea
concursului la nivelul unitatii;

¢) Directorul/directorul adjunct emite, dupa caz, decizia/deciziile privind constituirea
Comisiei/Comisiilor de concurs, Comisiei/Comisiilor de solutionare a contestatiilor;

d) Directorul/directorul adjunct emite, dupa caz, decizia/deciziile privind modificarea
comisiilor de resort, dupi caz;

e) Solutioneza cererile privind suspendarea concursurilor;

f) Asigurd derularea In conditii legale, optime, a concursurilor de ocupare a posturilor
vacante/vacante temporar pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic din unitate.

g) in cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoand cu dizabilitati, conducatorul institutiei organizatoare are obligatia de a asigura acesteia
conditiile optime pentru testarea cunostinfelor teoretice si abilitafilor practice necesare ocupdrii
postului pentru care se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile
individuale si de proba concursului pe care urmeazi s3 o sustini.

9.7. Consiliul profesoral

Membrii Consiliului profesoral sunt informati despre prezenta procedurd operationald,

respectiv despre reviziile ulterioare, 1si insusesc continutul si aplicare ei, prin semnétura.

Nr. Actiunea /
crt. QOperatiunea | In. | Op. | Ap. | Ah. | Ge. EL A% 3 A.
Compartimentul / Postu
1. | Responsabil/Membrii CEAC X
2. | Director X X X X
3. | Membrii CA X X
4. | Cadre didactice X X
5. | Comisia de concurs X X X X
6. | Comisia de solutionare contestatii | X X X X
7. | Secretariat X X X X X
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10. DEFINITH SI ABREVIERI

ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
10.1. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si / sau, daci e cazul, actul care defineste termenul
Crt. ! 2
- prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. procedura operationald (PO) de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, In vederea realizarii activita{ii cu privire
la aspectul procedural
2. post vacant - post liber pe o perioadd nedeterminati.
3. post temporar vacant (rezervat) - post liber pe o perioada nedeterminata.
- colectiv constituit In vederea ludrii unei decizii, conform legii, asupra
4 comisie de concurs evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul procedurilor de
angajare, precum si de promovare a personalului contractual.
- colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, in urma
5 isie de solutionar testatiilor solicitéri? primite' din palf[ea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui
comisie de solutionare a contestatiilor ) ; ) ) A N
’ post, prin angajare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupd caz,
modificirii rezultatelor stabilite de comisia de concurs.
-ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autorititile si institutiile
publice, conform competentelor prevdzute de lege n organizarea si
6 angajare desfasurarea concursurilor, destinate identificérii si atragerii de candidati in
vederea ocupdrii posturilor vacante sau, dupd caz, temporar vacante, precum
st incadrdrii persoanelor declarate admise pe posturile ocupate.
-pozifie In structura organizatoricd a unei autoritdti sau institufii publice
7 post aferent functiei contractuale pentﬂru care suntAstablhte_ atributii si rgspc?nsz{bllltatl‘cu ll.mlta de c.on{uze_t.enta,
conform actelor normative de organizare si functionare ale autoritatii sau
institutiei publice respective
10.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt. 1 2
1. | PO Procedura operationala
2. ROFUIP Rf:gulgmf:l.lt de organizare i functionare a unitétilor de invatimant
preuniversitar
3. ROI Regulament de ordine interioard
4. | In. Informare
5. Op. Operare
6. Ap. Aplicare
7. Ah, Arhivare
8. | Ge. Gestionare
9. | EL Elaborare
10. | VL Verificare
11, | A Aprobare
12. | CA Consiliul de Administratie
13. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in Educatie
11. Anexe, inregistrari, arhiviri
Nr', Denumirea anexei | Elaborator | Aprobi Nr. Difuzare Arhivare — Alte
anexi exemplare Loc Perioada clemente
0 1 2 3 4 M 6 7 8
Raport asupra
1. respectirii Director CA 1 1 Dosar C.A. Permanent
prezentei PO
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12. CUPRINS

Numiirul componentei . . ) .
in cadrul procedurii Denumirea componente.l din cadrul procedurii Pagina
. operationale
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
procedurii operationale;
2 Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul procedurii 5
' operationale;
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia / )
' revizia din cadrul ediiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referintd (reglementdri) aplicabile 3
) activitatii procedurale
7. Documente conexe 3
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitdi i raspunderi in derularea activititii 16
10. Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 19
operationald
11. Anexe, inregistrari, arhivari 19
12. Cuprins 20

20/45



TABEL TIP - DIFUZARE PROCEDURA

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

NR.
CRT.

NUME SI PRENUME
DESTINATAR DOCUMENT

SERVICIUL/
COMPARTIMENTUL/
POSTUL

INCADRARE/
FUNCTIE

DATA
DIFUZARII

SEMNATURA
DE LUARE
LA
CUNOSTINTA

NS (GO [~T || U B[ [Nt
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ANEXA I — PROPUNEREA DE SCOATERE LA CONCURS A UNUI POST VACANT/TEMPORAR VACANT

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPARFEA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

AVIZAT,

REFERAT

Elemente constitutive obligatorii:

a) denumirea functiei vacante sau temporar vacante;

b) atribufiile corespunzitoare functiei ce urmeaza a fi ocupati;

¢) bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabiliti de conducitorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant. (Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de
specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevand
pentru funcfia vacantd sau temporar vacantd pentiu care se organizeazd concursul.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei);

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa gi/sau proba practicd si interviu, dupi caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului: durata angajarii, condifii specifice
de participare.

Propundtor:
NUume, Prenume ....cccovvveveecerrecorinnreernrnneenean,

Functia ......ocoocooniviineces
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ANEXA 2 ~ ANUNT PRIVIND OCUPAREA UNUI POST VACANT / TEMPORAR VACANT

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SIENEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

ANUNT

Elemente constitutive obligatorii:

¢ Anunful privind concursul se afigeaza la sediul unitétii si pe site, cu cel putin 15 de zile
lucratoare inainte de data desfasurarii concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv 10
zile lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant;

o In anumite situatii, in functie de complexitatea i atributiile postului scos la concurs,
publicarea anunfului se poate face si prin alte forme de publicitate suplimentare;

¢ Anuntul afigat la sediul si pe pagina de internet a unitatii va cuprinde in mod obligatoriu
urmitoarele elemente:

a) numdrul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cirora se
afla aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeazi concursul;

b} documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul
comisiei de concurs;

¢) propuneri privind componenfa comisiei de concurs §i a comisiei de solufionare a
contestatiilor;

d) conditiile generale si specifice prevazute 1n fisa de post;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisurarii acestora;

f) bibliografia si tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita §i ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs.

* Informatiile prezentate se mentin la locul de afisare pand la finalizarea concursului;
* In condifiile modificérii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea

concursului se face publicitatea modificérii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea concursului.
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ANEXA 3 — FORMULAR DE INSCRIERE LA CONCURS

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

SCOALA GIMNAZIALA NR.39 Nr, ... /o,
Sector 2, Bucuresti
Tel. 0212403025 AVIZAT,
FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publicd: Scoala Gimnaziald nr.39

Functia solicitata: .......cccvceevvvenviiiinniennnns

Data organizarii concursului: .... .... 202...

Numele si prenumele candidatulti: ........ococooiiiiiiini e
Datele de contact ale candidatului: (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs)

ALATESA oot ety

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

Teleforn: oo,

Persoane de contact pentru recomandéri:

Numele si prenumele Institutia Functia Numadrul de telefon
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Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate procedurii operationale PO16-SG39
in vigoare..

Mentionez ca am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscénd prevederile art. 4 pct. 2 $1 11 siart. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consim{amantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal declar urmaétoarele:

Imi exprim consimtimantul

Nuimi exprim consimtdmantul
cu privire la transmiterea informatiilor i documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtiméantul

Nu imi exprim consim{dmantul
ca institufia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii
certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate
publicd sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti,
persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricind
asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul

Nu imi exprim consimtamantul
ca institufia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii
extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand céd pot reveni oricind asupra
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul

Nu imi exprim consimtamantul

ca institufia organizatoare a concursului sd inregistreze si sa utilizeze date cu caracter
personal de tip audio-video, in cadrul probei de interviu, necesare indeplinirii atributiilor
membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale
secretarului,

Declar pe propria rdspundere ci in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinard .........................c....

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu
privire la falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:
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ANEXA 4 ~ PROCES-VERBAL DE SELECTIE A DOSARELOR

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

Nr. ... /e
PROCES VERBAL
DE SELECTIE A DOSARELOR DE CONCURS
Incheiat astizi ... ... 202... , In urma indeplinirii procedurii de selectie a dosarelor
candidatilor Inscrigi la concursul organizat in vederea ocupdriia ....... (.ovnn. ) post/uri vacant/e de

................................ , pe duratd nedeterminatd/determinata, prevazute la art.19 alin.(2) si (3)
coroborat cu art.20 din H.G. nr.1336/28.10.2022 - Regulamentul cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Termenul de depunere a dosarelor de inscriere la concurs a fost ... ... 202, -, ... 202...,
ora... ...

In urma analizei dosarelor de concurs pentru ocuparea postului / celor ....... posturi de
.................. , studii (...................), pe durata nedeterminati/determinati, Comisia de
concurs, constituitd in baza Deciziei nr. ......... /... ...202... adirectorului Scolii Gimnaziale

nr.39 - Bucuresti a stabilit urmétoarele:

Nr. . . Situatie dosar inscriere candidat
Nume si prenume candidat . .
Crt. (admis / respins)

1

Observatii

n

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun in termen de
cel mult o zi lucratoare de la data afisérii rezultatului selectiei dosarelor, la secretariatul Comisiei
de solutionare a contestatiilor.

Prezentul proces-verbal este Inregistrat subnr. ... ... /... ... 202... siafisat la avizierul
si pe site-ul unitdtii scolare.

COMISIA DE CONCURS / DE SOLUTIONARE A CONTESTATIEL:

Presedinte: ...........oovviiiini, Secretar: ......cooviiiiii .

Membrii: .ooovooi
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ANEXA 5—- BORDEROU INDIVIDUAL DE NOTARE

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL

DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

Nr. ... i

BORDEROU INDIVIDUAL DE NOTARE

Functia contractuala pentru care se organizeazi concursul

Numele §i prenumele membruli in Comisia de concurs / Comisia de solutionare a contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data sclectici dosarelor

ert Numele si prenumele candidatului

Rezultatul selectici dosarelor®)

Admis

Respins

Motivul respingerii **)

*} Se va completa cu “admis”, respectiv “respins”.

**) Se va completa, daci este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza ciruia se respinge dosarul,
a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a ciror Indeplinire nu rezuit clar din documentele depuse si a oricéror alte informatii

similare relevante, precum §i a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.
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Semndtura membrului comisiei

[nformatii privind proba scrisé

Data desfasurdrii probei scrise

Numiirul - - Lycrarc serisd - - - Punctaj
lucrarii Pur'lctaj la Pur'lctq_] la Pllr.lClil_] la Pugctaj Ia Pur_lctaj la Punctaj ***) test-grili
subiectul 1 subiectul 2 subiectul 3 subiectul 2 subiectul 3 total
1
Numele si prenumele candidatului ***¥)
2| |
Numele si prenumele candidatufui *#**)
Numele si plrenumcle candiliatului FRE)
n__ |
Numele si prenumele candidatului *#¥%)
Semnatura membrului comisiei
Informatii privind interviul/proba practica
Data desfasurarii interviului/proba pratic
Numele si prenumele candidatului Criterii de evaluare ***#%) it‘:‘;‘l‘g I:E:rcézjt Puffij*f)m]
1 1
2
3
4
5
6
2 1
2
3
4
5
6
I
2
3
4
5
6
n I
2
3
4
5
6

**#%) Punctajul total se obtine ca sumi a punctajelor acordate pentru ficcare subiect in parte.
#*%%) Sc va completa dupd desigilarca lucrdrilor, dupi ce to{i membrii comisici de concurs/comisici de solutionarc a contestatiilor au acordat

notele.

#HEAK) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru privind

organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
g si de ierei p , ugetar platit p

#axkxx) Punctajul total se obfine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Semnétura membrului comisiel
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ANEXA 6 — BORDEROU DE NOTARE — PROBA SCRISA

Data: oo

BORDEROU
(proba scrisd)

Varianta: I /11 5
LUCRARE SCRISA
Numirul lucrérii evaluate: ............

SUBIECT
L. Total
Nr. Membrii comisiei de concurs 1 | 2 I 3 l 4 l S maxim | WEDIA
Crt. (Nume gi prenume) PUNCTAJ (Maxim) 100
20.] 20 | 20 | 20 | 20 | P
1
2
3
4
5
Varianta: [ /11
TEST-GRILA
Numarul lucrérii evaluate: ............
Nr. Membrii comisiei de concurs PUNCTAJ MEDIA
Crt. (Nume si prenume)
1
2
3
4
5

COMISIA DE CONCURS / DE SOLUTIONARE A CONTESTATIEL

Presedinte: ...........coovviiiiiinn.n, Secretar: ........oooiiiiiiii

Membrii: oo

29/45




ANEXA 7~ BORDEROU PREDARE LUCRARI — PROBA SCRISA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR ST NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

BORDEROU PREDARE LUCRARI
(proba scrisa)

Borderou cu lucririle predate la proba scrisi a concursului organizat in data de
............... , pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul Scolii Gimnaziale nr.39.

Nr. Predate lucrare o S Semnatura candidatului
Crt. DA /NU Numér de pagini scrise (fara numele si prenumele candidatului)
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ANEXA 8 — PROCES-VERBAL — PROBA SCRISA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

PROCES VERBAL

Incheiat astazi ... ... 20......

Cu rezultatele obfinute in urma sustinerii probei scrise la concursul/examenul pentru
ocuparea  postului de executie/conducere, vacant/vacant temporar, pe  postul
....................................... o studii..ooceeeieecenenee.. (G/M/S) din Scoala Gimnaziala nr.39 — Bucuresti.

Comisia de concurs constituitd prin Decizianr. ....... / ... ... 20..., dupd corectarea si notarea
lucrdrii/lucrérilor scrise de cétre membrii comisiei, specialisti in domeniul postului scos la
concurs, in baza H.G. nr.1336/28.10.2022 - Regulamentul cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, a procedat la
intocmirea procesului verbal cuprinzand rezultatele obtinute In urma probei scrise.

Punctajul probei
. scrise
: Compartimentul stabilit pe basza mediei
Nr. Numele s} prenumele pentru care Postul aritmeti(I:)e a punctajelor | Rezultat
Crt. candidatului candideazi p Je (admis/respins)
acordate de membrii
comisiei de concurs
1
n

Conform prevederilor H.G. nr.1336/28.10.2022 art.45 alin.(2), lit.(a,b) sunt declarati
admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minim 50 de puncte, in cazul concursurilor
organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie, respectiv 70 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.
Potrivit art.53 din prevederilor H.G. nr.1336/28.10.2022, privind depunerea contestatiei in
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor la proba scrisé, la secretariatul
Scolii Gimnaziale nr.39.

Afisat astézi, ... ... 20... Ora: ... ...

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: ............coovviiiiiinnnn. Secretar: ...
Membrii: ................. e
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ANEXA 9~ BORDEROU DE NOTARE - INTERVIU

Privind

( Cod document PO16-SG39 )

PROCEDURA OPERATIONALA

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Punctaje acordate de cétre comisia de concurs la proba de interviu
in cadrul concursului/examenului

dindatade ... ...

., 0ra.. ... , organizat pentru functia de
executie / conducere ........coooveevecveieeeennnn. , studii (G/M/S)
in cadrul SCOLII GIMNAZIALE Nr.39 - Bucuresti

BORDEROU DE NOTARE
Candidat: (nume, prenume) ..o,
CRITERII poTET o ‘Il’“ ) 3 - . ) : £ Total
DE cunogtinge d:z’;‘;“:ﬁc:i I\quiva(in lu(lni‘xllpgi:uzlz;fl‘; Abilitdi de Initiativi §i maxim 100
EVALUARE inf\gll]lcs‘ciélc sintezi candidatului de crizi* comunicare creativitate puncte
Funetie de executie PUNCTAJ PUNCTAJ
’ ; (Maxim) FINAL
Didactic auxiliar 25 25 15 10 10 15 100
Nedidactic 20 20 20 15 15 10
E“‘ Memb:(l)ln?:(::‘lsl et de Punctaj acordat PUNCTAS
t
.r (Nume §i prenume) FINAL(*1)
1
2
3
4
5
Media finala Media 1

(pentru posturi de executic)
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“€

b

4

CRITERIH n
DE g;ﬂg{;lclltz:tg: .(‘]i:,‘,‘lll:; exercitarea capacitatea ATOtal
EVALUARE im};acstul aées “;m controlului decizional manageriali maxim 100 puncte
Functie de conducere PUNCTAJ PUNCTAJ
; (Maxim) FINAL*
Didactic auxiliar 30 40 30 100
o Membztl)lncc(:xlll‘lsl st de Punctaj acordat PUNCTAJ
Crt *
i (Nume §i prenume) FINAL(*2)
1
p
3
4
5
Media finali
Media 2 (pentru posturi de Media 1 + Media 2
conducere)
COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: ...........ooiiiiii . Secretar: ...
Membrii: ..o
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ANEXA 10~ PROCES-VERBAL - INTERVIU

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

PROCES VERBAL

Incheiat astiizi ... ... 20...

Cu rezultatele obtinute n urma sustinerii interviului la concursul/examenul pentru
ocuparea  postului de executie/conducere, vacant/vacant temporar, pe  postul
............................................... , studii ..occvcviinveeee. (G/M/S) din Scoala Gimnaziald nr.39 —
Bucuresti.

Comisia de concurs constituitd prin Decizianr. ....... . 20... , dupd sustinerea interviului
de cétre candidati, prin membrii comisiei, specialisti in domeniul postului scos la concurs, in baza
H.G. nr.1336/28.10.2022 - Regulamentul cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, a procedat la intocmirea
procesului verbal cuprinzand rezultatele obtinute in urma interviului.

Ne Numele si Compartimentul Rezultat
Crt. prenuniele pentru care Postul Punctajul probei de interviu ad -J/., .
i candidatului candideazi (admis/respins)
1
n

Conform H.G. nr.1336/28.10.2022, art.46 alin.(3) lit.(a,b) sunt declarati admisi la proba
de interviu candidatii care au obtinut minim 50 de puncte, In cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de executie, respectiv 70 de puncte, in cazul concursurilor
organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Potrivit art.53 din prevederilor H.G. nr.1336/28.10.2022, privind depunerea contestatiei in
termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afisérii rezultatului interviului, la secretariatul Scolii

Gimnaziale nr.39.
Afisat astazi, ... ... 20... Ora: ... ...

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: ..., Secretar: ..o

Membrii: .o
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ANEXA 11 — PLAN INTERVIU — PERSONAL NEDIDACTIC

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

PLAN INTERVIU

Stabilit pentru proba de interviu din cadrul concursului/examenului organizat pentru
ocuparea postului contractual de executie, vacant/vacant temporar de
e, Studil (G/MYS), din data de .. L. 20....
1) Data si ora desfasurarii interviului:
- 20..., incepand cuora... ... .
2) Locul desfasurarii interviului:
- Scoala Gimnaziald nr.39 — Bucuresti
3) Criterii de evaluare pentru stabilirea planului de interviu:
a. abilitatea si cunostinte impuse de functie - maxim 25 puncte
b. capacitatea de analiza §i sinteza - maxim 25 puncte
c. motivatia candidatului - maxim 15 puncte
d. comportamentul in situatii de crizd - maxim 10 puncte
e. abilitati de comunicare - maxim 10 puncte
f. inifiativa si creativitate - maxim 15 puncte

Total 100 puncte

4) Promovarea interviului:

- obtinerea unui punctaj de minim 50 / 70 de puncte.
5) Modalitatea de comunicare a planului de interviu:

- prin afisare la locul desfasurdrii interviului stabilit la pct.2 si pe site-ul unititii
scolare.
6) Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute la proba de interviu:

- prin afisare la locul desfagurdrii interviului stabilit la pct.2 si pe site-ul unitatii
scolare.
7) Modalitatea de contestare a rezultatelor:

- dupd afisarea rezultatelor, candidatii se pot adresa comisiei de solufionare a
contestatiilor.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: ..............ocvvvviiininn, SECretar: «..ooovveiie i,

Membril o
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ANEXA 12 — PLAN INTERVIU — PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

PLAN INTERVIU

Stabilit pentru proba de interviu din cadrul concursului/examenului organizat pentru
ocuparea  postului  contractual = de  conducere,  vacant/vacant temporar  de
e e e e, StUdil (G/MYS), dindata de ... .. 20....

1) Data si ora desfagurdrii interviului:
-.....20..., Incepand cuora... ... .

2) Locul desféasurarii interviului:
- Scoala Gimnaziala nr.39 — Bucuresti

3) A. Criterii de evaluare pentru stabilirea planului de interviu (Functie de executie):
a. abilitatea si cunostinte impuse de functie - maxim 25 puncte
b. capacitatea de analizd si sintezd - maxim 25 puncte
c. motivatia candidatului - maxim 15 puncte
d. comportamentul In situatii de criza - maxim 10 puncte
e. abilitati de comunicare - maxim 10 puncte
{. initiativd §i creativitate - maxim 15 puncte

B. Criterii de evaluare pentru stabilirea planului de interviu (Functie de conducere):

a. capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora - maxim 30 puncte
b. exercitarea controlului decizional - maxim 40 puncte
c. capacitatea manageriald - maxim 30 puncte

Total 100 puncte

4) Promovarea interviului:

- obfinerea unui punctaj de minim 50 / 70 de puncte.
5) Modalitatea de comunicare a planului de interviu:

- prin afigare la locul desfasurarii interviului stabilit la pct.2 si pe site-ul unititii
scolare.
6) Modalitatea de comunicare a rezultatelor obfinute la proba de interviu:

- prin afisare la locul desfagurdrii interviului stabilit la pct.2 si pe site-ul unitatii
scolare.
7) Modalitatea de contestare a rezultatelor:

- dupa afisarea rezultatelor, candidafii se pot adresa comisiei de solutionare a
contestatiilor.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: ...............cociii SECTetar: ... ....oooeeiiiiiiieninins

Membril: .o
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ANEXA 13— BORDEROQU DE NOTARE — PROBA PRACTICA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

Nr. ... /o
SCOALA GIMNAZIALA NR.39 Nume si prenume candidat
Sector 2, BUCUFeSEL e
Tel. 0212403025
Datd: ....cccoooovvviiiiiiiiiiin
BORDEROU
(proba practicd)
(post)
Varianta...
1. Activitatea 1.
2. Activitatea 2.

Nr. ert. Criterii de evaluare Pct.
1. Capacitatea de adaptare 10
2. Capacitate de gestionare a situatiilor dificile 15
3. Indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice 40
4. Capacitate de comunicare 15
S. Capacitate de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice | 20
decel;::lt:re Evaluator (*1) | Evaluator (*2) | Evaluator (*3) | Evaluator (*4) | Evaluator (*5)

1.
2.
3.
4.
5.
Punctaj final

Punctaj final al evaludrii (media)
Rezultat evaluare (admis/respins)

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: (*1) ... Secretar: ..........oooviiiiii
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ANEXA 14~ PROCES-VERBAL — PROBA PRACTICA

PROCEDURA OPERATEONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39)

PROCES VERBAL

Incheiat astdzi ... ... 20...

Cu rezultatele obtinute in urma sustinerii probei practice la concursul/examenul pentru

ocuparea postului de executie/conducere vacant/vacant temporar, postul .........c..ccoocoviriiieieennn, ,
133131 USSR (G/M/S) din Scoala Gimnaziala nr.39 — Bucuresti.
Comisia de concurs constituitd prin Decizia nr. ....... /i 20... , dupa desfasurarea probet

practice de catre candidat/candidati, prin membrii comisiei, specialisti in domeniul postului scos
la concurs, in baza H.G. nr.1336/28.10.2022 - Regulamentul cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, a
procedat la intocmirea procesului verbal cuprinzand rezultatele obtinute in urma probei practice.

Punctajul probei practice
Nr Numele si Compartimentul Postul stabilit pe baza mediei aritmetice a punctajelor Rezultat
Crt prenumele pentru care ostu acordate de membrii comisiei de concurs — (admis/respins)
: candidatului candideazi PSP . .
specialisti in domneniul postului scos la concurs
1
n

Conform H.G. nr.1336/28.10.2022, art.46 alin.(3) lit.(a,b) sunt declarati admisi la proba
practicd candidatii care au obtinut minim 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de executie, respectiv 70 de puncte, in cazul concursurilor
organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Potrivit art.53 din H.G. nr.1336/28.10.2022, privind depunerea contestatiei In termen de
cel mult o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiei la proba practica. la
secretariatul Scolii Gimnaziale nr.39 - Bucuresti.

Afisat astazi, ... ... 20... Ora: ... ...

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: ..............oooco Secretar: ...
Membrii ...
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ANEXA 15~ PLAN PROBA PRACTICA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPARFEA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

PLAN PROBA PRACTICA

Stabilit pentru proba practica din cadrul concursului/examenului organizat pentru ocuparea
postului contractual de executie/conducere, vacant/vacant temporar de
, studii (G/M/S), din data de ... ... 20... .
1) Data si ora desfﬁsul arii plObel practice:
..20..., incepand cuora... ....
2) Locul desfﬁsurérii probei pratice:
- Scoala Gimnazialad nr.39 — Bucuresti
3) Criterii de evaluare pentru stabilirea planului probei practice:
a) capacitatea de adaptare - maxim 10 puncte;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile - maxim 15 puncte;
c¢) indemanare si abilitate In realizarea cerintelor practice - maxim 40 puncte;;
d) capacitatea de comunicare - maxim 15 puncte;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfagurarea probei practice -
maxim 20 puncte.

Total 100 puncte

4) Promovarea probei proactice:

- obtinerea unui punctaj de minim 50 / 70 de puncte.
5) Modalitatea de comunicare a planului probei practice:

- prin afisare la locul desfasurdrii probei practice stabilit la pet.2 si pe site-ul unititii
scolare.
6) Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute la proba practici:

- prin afisare la locul desfagurarii probei practice stabilit la pct.2 si pe site-ul unititii
scolare.
7) Modalitatea de contestare a rezultatelor:

- dupd afisarea rezultatelor, candidatii se pot adresa comisiei de solufionare a
contestatiilor.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte: ..., SECIetar: .. o.vvviieiiiiiiiniiinn,

Membril: oo
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ANEXA 16 — PROCES VERBAL CONCURS

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

Nr. ... /o,
al concursului/examenului organizat pentru ocuparea postului de
in cadrul §colii Gimnaziale nr.39 — Bucuresti
Incheiat astizi ... ... ........ cu ocazia finalizrii concursului/examenului organizat pentru ocuparea postului de ..........occoveveercvvevennnnnn, ,

studii (G/M/S) in cadrul Scolii Gimnaziale nr.39 - Bucuresti.

Procedura de organizare st desfisurare a concursului/exmenului a respectat prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022 - Regulamentul cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierci personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,, prevederile art.250 lit.(1) din
Legeanr.1/2011 (Legea Educatici Nationale) cu modificarile si completarile ulterioare.

Comisia de concurs a fost numitd prin decizia directorului nr. ....... /o 20..., avand urmétoarea componen(i:

Presedinte : ... SECIEMAL .vivviiee e

Membrii: .

Concursul a fost anuntat prin afisare la avizierul scolii si prin postare pe site-ul scolii.
Depunerea dosarelor de inscriere la concurs s-a destasurat in perioada: ......................co.
Au depus dosare de inscriere fa concurs urmétorii candidati: ....oveveveivevoveccveeeeeecenne

Etapa I a concursului a constat in procedura de selectie a dosarelor candlda(llor care a wut locindatade ......................... ,in
urma ciireia comisia de concurs a incheiat procesul verbalnr. ........ [ o , fiind admi-s/si candidatul/candidatii.

Etapa H a concursului (proba scrisd) s-a desfasurat in data de ... ... 20.........,inintervalul ... .. - ... ... , la focul stabilit prin anunt,
in prezenta comisiei de concurs, In urma cércia comisia de concurs a incheiat un borderou de notare privind nota finala fa lucrarea scrisa nr.
/.covueee..... (anexa 6), precum $i un proces verbal nr. ...... /o . (anexa 8),

Etapa HI a concursului (interviul/proba prdcuca) s-a desﬁtsumt indatade... .. [, , inintervalul orar ... ... = oo, lalocul
stabilit prin planul de interviu/proba practicd (anexele 11/12/15) prin intermediul subiectelor de examen (anexele 9/13), in prezenta comisici de
concurs, in urma circia comisia a incheiat o evaluare pentru proba de interviu/practica or. ...... fooo o i anexatd prezentului raport (anexa 5),
precum §i un proces verbal nr. ...... o , In care sunt consemnate intrebérile §i raspunsurile din planul de interviu/subiecte (anexele
10/14).

Punctajul final al candidatului/candidatilor, calculat ca medic aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd si/sau proba practici si
interviu, dupi caz, in conformitate cu prevederile art.47(1) din H.G. nr.1336/28.10.2023, este calculat astfel:

Nume si prenume S : ren o :
. electie dosare Proba scrisi Proba practici Interviu .
g’t' Candidat t ap Punctaj | Rezultat
r " . . .
(+cod numeric atribuit pentru Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat final
identificare)
1
2
n
in urma obtinerii de citre candidatul ... a punctajului de mai sus comisia de concurs 1-a declarant

ADMIS si Inainteaza prezentul raport final Comisiei Paritare a Scolii Gimnaziale nr.39 si Consiliului de Administratie al Scolii Gimnaziale nr.39
in vederea validdrii.

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte: ... Secretar:

Membri:
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ANEXA 17 - CENTRALIZATOR NOMINAL REZULTATE CONCURS

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

( Cod document PO16-SG39 )

Nr. ... /e
al concursului/examenului organizat pentru ocuparea postului de
in"clad.r.ul Scolii Gimnaziale nr.39 — Bucuresti
Nr Candidat Selectie dosare Proba scrisit Proba practici Interviu Punctaj | Rezultat
. (cod numeric atribuit pentru

Crt. identificarc) Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat | Punctaj | Rezultat final final

1

2

n

COMISIA DE CONCURS / COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIHLOR:
Presedinte: ... Secretar: ...

Membri: ...
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ANEXA 18— RAPORT FINAL CONCURS OCUPARE POST

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind

OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI

Functia contractuala pentru care se organizeazi concursul;

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor:

Nr Numele si prenumele Rezultatul selectiei dosarului Motivul respineerii dosarului
crt. candidatului (Admis/Respins) pHg
1

n

Observatii formulate de citre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei:

Nr Numele si prenumele Rezultatul contestatiei Motivul admiterii/respingerii
crt. candidatului (Admis/Respins) contestatiei
1
2
n
Informatii privind proba scrisi
Nr Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul
crt. candidatului scrise (Admis/Respins)
1

n

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisi

Nr Numele si prenumele Rezultatul contestatiei Motivul admiterii/respingerii
crt. ’ candidatului (Admis/Respins) contestatiei
1
n
Informatii privind proba practici
Nr Numele gi prenumele Punctajul final al probei Rezultatul
crt. candidatului scrise (Admis/Respins)
1
2

n

l Informatii privind solutionarea contestatiei la proba practici
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Motivul admiterii/respingerii

Nr Numele si prenumele Rezultatul contestatiei
crt. candidatului (Admis/Respins) contestatiei
1
2
n
Informatii privind interviul
Nr Numele si prenumele Punctajul final al interviului Rezultatul
crt. candidatului ‘ J {Admis/Respins)
1
n

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Motivul admiterii/respingerii

Nr Numele si prenumele Rezultatul contestatiei
crt. candidatului (Admis/Respins) contestatiei
1
2
n
Rezultarul final al concursului
Functia contractuala:
Nr Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul
crt. candidatului concursului (Admis/Respins)
1
2
n
Comisia de concurs
(1;1; Numele si prenumele membrilor comisiei de concurs Semndtura
1
2
3
4
5

Secretar comisie de concurs
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ANEXA 19— MODEL ADEVERINTA DE MUNCA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
OCUPAREA POSTURILOR PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
( Cod document PO16-SG39 )

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresad completd, CUT)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistréarii

~ ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca d-1/d-na ........cccccoeiiiiiiiiiniinii e ,
posesor/posesoare al/a B.I1./C.I. ........ ,seria ..., Nr. ... LCONP o, ,
a fost / este angajatul/angajata ......cc.ccociiiiiiiii e ,
in baza actului administrativ de numire nr. .......cccceceeeeeeenn.... / contractului individual de munca,
cu normd intreagd / cu timp partial de ....... ore/zi, incheiat pe duratd nedeterminatd /
determinatd, TESPECIIV ..vvvvirrirriiiiereiie e e eesien e raee s , Inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor cunr. ............ e , In functia / meseria / ocupatia de !

Pentru exercitarea atr 1but,ulor stabilite In figa postului aferentd contractului individual
de muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2" .......cccoovv.n..
......................................... , In specialitatea .....oooeiviiciiiiiinniie e,

Pe durata executdrii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, d-1/d-na

...................................................... a dobandit:
—vechime Inmunca: ............. ani ... luni......... zile;
—vechime in specialitatea studiilor: ............. ani.......... luni ......... zile
Nr. .. . s : . . - Nr. si data actului pe baza
. Mutatia intervenita Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia 23 upe
crt. ? > ? caruia se face inscrierea
1
2
n
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Pe durata executarii contractului individual de muncé / raporturilor de serviciu au

intervenit urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de

munca/raporturilor de SEIVICILY: ...ttt
In perioada lucrata aavut ........ zile de absente nemotivatesi ...... zile de concediu fara
plata.
In perioada lucratd, domnului/doamnnei ....................o
nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara /i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ..................

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca

datele cuprinse 1n prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Numele i prenumele
reprezentantului legal al angajatorului®”

(semnitura)
L.S.

™ Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia i la actele normative care stabilesc functii.

¥ Se va indica nivelul de studii (mediu / superior de scurtd duratd / superior).

3Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in
relatiile cu terfii.
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