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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Rodica Smintind Membru al 02.02.2017

Comisiei de
mobilitate la
nivelul unitatii

1.2 Verificat Mircea Soltuianu Director 02.02.2017
adjunct

1.3 Aprobat Silvia Mihaela Musatoiu | Director 02.02.2017
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 02.02.2017
2.2. Revizia 1 06.03.2018
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
; s Functia . ... | Semnatura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Comisia de membru | Rodica | 06.03.2018
mobilitate la Smintina
nivelul unitatii
3.2. | Aplicare 2 Comisia de membru Anca 06.03.2018
mobilitate la Dimcea
nivelul unitatii
3.3. | Aplicare 3 Comisia de membru Corina | 06.03.2018
mobilitate la Vasile
nivelul unitatii
3.4 | Aplicare 4 Consiliul de | Director Silvia 06.03.2018
administratie Mihaela
Musétoiu
3.5 | Aplicare 5 CEAC Profesor | Rodica | 06.03.2018
Smintina
3.6. | Informare 2 Management Director | Mircea | 06.03.2018
adjunct | Soltuianu
3.7. | Evidenta 1 secretariat Secretar | Cristina | 06.03.2018
sef Radulian




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

privind aplicarea criteriilor Nr.de ex.: 5§
COLEGIUL specifice, stabilite de C.N. Gh. Revizia: -1
NATIONAL Sincai, pentru ocuparea posturilor | Nr.de ex. : -5
“GHEORGHE SINCAI” vacante publicate, conform
Departamente Metodologiei de mobilitate a
Comisia de mobilitate la personalului didactic
nivelul
unititii/management
Pagina 4 din 12
Cod: P.O. 02-06
Exemplar nr.: .....
4. SCOP

Crearea unui cadru concret si corect, din punct de vedere legislativ si al nevoilor
institutionale ale Colegiului National Gheorghe Sincai, Bucuresti, pentru personalul didactic de
predare care solicita ocuparea unui post complet/incomplet publicat in lista de posturi vacante, la
Colegiul National Gheorghe Sincai.

5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in toate situatiile in care se solicitd pretransfer/transfer, in situatiile
prevazute de Metodologia —cadru de mobilitate in vigoare, pe posturi vacante, publicate la
Colegiul National Gheorghe Sincai.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

6.1.Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificirile si completirile ultrerioare

6.2. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul preuniversitar
in anul scolar 2018-2019 aprobatd prin O.M.E.N. nr. 5485/13.11.2017

6.3. ROFUIP aprobat prin O.M.E.C.T.S 5079/2016..

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: ordinele, instructiunile,
normele, metodologiile si alte documente emise de M.E.C.T.S., ISMB si alte ministere, cu
referire la aceasta situatie.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN PROCEDURA

Procedura operationala = Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul processual

Editie a unei proceduri operationale = Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

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

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar = Regulament care cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si particular, in conformitate cu Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobat prin OMEN nr.
5079/2016, cu modificarile si completarile ulterioare

Regulament de organizare si functionare a unitatii de invatamant preuniversitar
al Colegiului National Gheorghe Sincai = Set de norme de conduita stabilit la nivelul unitatii
scolare.

Nr. . ) 1
Crt Abrevierea Termenul abreviat §
| 1 |p |Procedura operationala }
L2 |E |Elaborare
R | Verificare |
L 4 A || Aprobare |
‘ S‘HAP TlApHcare E
L6 ”Ah ”Arhivare ]
1 7 HLEN 1/2011 WlLegea educatiei nationale nr. 1/2011 m%
8 |[ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

9 HROFUIP al unitatii ”Regulament de ordine interioara/regulament intern

P et

10 ||CNGS |

Colegiul National Gheorghe Sincai, Bucuresti
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Afisarea la avizierul unitatii si pe website-ul institutiei a listei de posturi vacante pentru anul
scolar 2018-2019 si a conditiilor specifice aprobate de Consiliul de Administratie al C.N. Gh.
Sincai si avizate de ISMB. (conform Calendar, Anexa 19 la Metodologia de miscare de personal
pentru anul scolar 2018-2019)

8.2. Depunerea la secretariatul Colegiului National Gheorghe Sincai, Bucuresti a cererilor tip
privind pretransferul/transferul, insotite de dosarul continind documentele justificative, atat
pentru conditiile generale impuse de metodologie cat si privind indeplinirea criteriilor specifice
aprobate pentru C.N. Gh. Sincai. (conform Calendar, Anexa 19 la Metodologia de miscare de
personal pentru anul scolar 2018-2019)

8.3. Analiza, de catre Comisia de mobilitate la nivelul unititii, a dosarelor candidatilor din punct
de vedere al indeplinirii conditiilor mentionate in Metodologie, a conditiilor mentionate in lista
criteriilor specifice publicate de scoald sau in alte documente legislative care privesc aceasta
situatie. Comisia de mobilitate de la nivelul unititii intocmeste un tabel centralizator/raport
cuprinzand  cererile  depuse in  unitate pentru pretransfer/transfer, mentionand
respectarea/nerespectarea conditiilor impuse de prevederile legale sau de prezenta procedurs.
Solicitantii de pretransfer/transfer care indeplinesc toate conditiile administrative (documentatie
solicitata completd si depusa in termenul prevazut de Calendar) vor fi ordonati, in acest tabel, in
ordinea descrescétoare a notelor obtinute la inspectia la clasa, realizata in C.N. Gh. Sincai.

8.4. In cazul dosarelor incomplete sau depuse in afara termenelor previzute de Calendar,
Comisia de mobilitate la nivelul unitétii, va face mentiunile corespunzitoare in procesul-verbal
de verificare si va inainta, Consiliului de Administratie al unitdtii, propunerea de respingere a
cererii.

8.5. Inpectia la clasd, in cadrul Colegiului National Gheorghe Sincai; in anul 2018, se
realizeaza in perioada premergatoare etapei de mobilitate prevazuti de Calendar.

Aprecierea lectiei se va realiza conform Fisei de evaluare a lectiei continuta in Anexa 4
a Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitamantul preuniversitar °
in anul scolar 2018-2019 conform O.M.E.N. nr. nr. 5485/13.11.2017 .

Candidatul va fi asistat la doud ore de curs. La fiecare lectie se acorda o notd (media
aritmetica a notelor acordate de cei doi membri ai comisiei de evaluare), iar nota finald va fi
media aritmeticd a notelor acordate pentru cele doud lectii asistate. Nota finalad minima, pentru
selectia candidatilor, este nota 7 (sapte). Nu se admit contestatii.
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Orele asistate, clasele la care vor fi asistate lectiile, precum si temele lectiilor asistate, vor
fi anuntate anterior deruldrii inspectiilor, in cadrul planificarii ficute de Comisia de Mobilitate la
nivelul unitatii, aprobata de director.

Din comisia de evaluare a lectiei la clasa fac parte: directorul/directorul adjunct al unitatii
si un cadrul didactic de specialitate pentru fiecare post vizat, desemnat de Consiliul de
Administratie al unitatii. Cadrul didactic desemnat, trebuie sa aiba gradul I si rezultate notabile la
clasd, in specialitatea pe care o preda, precum si o conduitd morala ireprosabild in toatd cariera
didactica. In cazul in care unitatea nu dispune de profesor de specialitate, satisfacand conditiile
de mai sus, unitatea va solicita sprijinul ISMB, al metodistilor in specialitate, sau al specialistilor
din alte unitati scolare.

Pentru realizarea inspectiilor la clasd, in C.N. Gh. Sincai, solicitantii depun o cerere in
acest sens (Anexa 1 la prezenta procedurd), cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea perioadei de
depunere a dosarelor, prevdzuta de calendar. Programare propusa de Comisia de mobilitate la
nivelul unitétii va fi aprobati de director si comunicatd candidatului. O copie a Fisei de asistenta,
certificata de directorul C.N. Gh. Sincai, va fi inmanatd candidatului, urménd ca acesta sa o
includa in dosarul de candidatura.

8.6. Pentru criteriul specific “Calificativul anual FOARTE BINE pentru toti anii de activitate”
candidatii vor depune la dosar copii ale comunicérilor, eliberate de scolile la care a functionat,
privind calificativul acordat in fiecare an scolar (copie conform cu originalul) sau adeverinta, in
original, eliberati de scoli din care sa rezulte calificativele acordate pentru fiecare an scolar. In
cazul in care, din documentele depuse la dosar, nu rezultd obtinerea calificativului FOARTE
BINE pentru TOTI anii de activitate, dosarul va fi respins, din motive administrative.

8.7. Pentru criteriul specific ”Adeverinte eliberate de scoli/institutii in care a lucrat, cu mentiunea
cd nu a fost sanctionat disciplinar” candidatii vor depune la dosar adeverintele originale eliberate
de scolile/institutiile la care a functionat, din care sa rezulte ca in perioada in care si-a desfasurat
activitatea in institutia respectivi, candidatul nu a fost sanctionat disciplinar. In cazul in care, din
documentele depuse la dosar, rezultd cd aceste adeverinfe nu acopera toata perioada lucrata,
dosarul va fi respins, din motive administrative.

8.8. Solicitirile de transfer, impreuna cu raportul elaborat de Comisia de mobilitate la nivelul

unitatii, vor fi inaintate Consiliului de Administratie al unitatii pentru a fi supuse avizarii CP si
CA.

8.9. Rezultatele selectiei, respectiv aprobarea sau respingerea cererilor de pretransfer sau transfer
se comunicd, in scris, candidatilor.
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8.10. Hotararea Consiliului de Administratie, privind pretransferul/transferul personalului
didactic solicitant, se publica pe site-ul unitatii

Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitatii si CEAC.
Verificarea procedurii se face anual.

9. DOCUMENTE UTILIZATE /ANEXE:

1. Anexa 1-Cerere tip - solicitare a inspectiei la clasd in C.N. Gh. Sincai;
2. Fisa de asistentd la ord-Anexa 4 la Metodologia-cadru de mobilitate
3. Anexa 3-Lista posturile vacante pentru anul scolar 2018-2019

4. Tabel centralizator cu solicitantii de pretransfer/transfer
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Anexa 1-cerere tip-solicitare a inspectiei la clasa in C.N. Gh. Sincai

COLEGIUL NATIONAL “GH.SINCAI”

NR. /
Aprobat
Director-prof. Silvia Mihaela Musatoiu
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul(a) domiciliat(a) Tn
str. nr. bloc
sC. etj. ap. sector , telefon fix
mobil e-mail
profesor cu specialtatea , titular la titular
in invatamant din anul , cu ultimul grad didactic obtinut , In anul

v rog sa binevoiti a aproba efectuarea inspectiei la clasa, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare privind pretransferul/transferul personalului didactic, precum si cu prevederile PO-02-08, in
vederea completérii dosarului meu de candidaturd pentru ocuparea postului vacant publicat cu
codul , In specialitatea la C.N. Gh. Sincai.

MOTIVUL SOLICITARII TRANSFERULUI

Data

Semnatura

9
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Numele i prenumele candidatului: o

FISA DE EVALUARE A LECTIE!

INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL POSTULUI

ANEXANR. 4
la Metadologie

Discipling: e e
I)ata e — S et
. % e Puncta;
Analiza Aspecte evaluate: criterii .
| Maxim | Realizat
Aspecte formale i
{documente, documentatie, materiale didactice disponibile) _—
Proiectare — motivare
(relaionares intra- §i interdisciplinara, intra st cross-curriculard, perspectiva in 1.5
Lecfie rapoit cu unitatea de invijare, relevanta pentru viatd a continuturilor)
Sl Continut stiintifico-aplicativ i5
(obiectivizare, structurare, sistematizare, coerents, consistentd) | . N
Metade si mijloace didactice i5
{varietate, oportunitate, origi nalitate, eficientd) o
Climat psthopedagogic .
Ambient specific disciplinei, motivatie pentru lectie .
Achizitii cognitive, verhalizate/ion verbalizato 05
{calitate, cantitate, relationare, operationalizare) 2
Elovii - Depriugm de activimte: Entclectua}é‘indi}/ic.iuafév;*i m ecAhipz’é ) )
domitiagiie (np}erz&:tu logice, r(n‘ecz‘mlsm‘c de z}lujilzé st s}:nfa?& tipuri de mivc%lgmuc,‘ mflsccventa, 05
bt sen(()z';z'ateﬁ ambitia autodepfism colegialitate, responsabilitate §i raspundere, ’
flexibilitate in asumarea rolurilor)
Atitidline fath de scoald - statuiu] sirolul laora 0
(pozitiva — colaborator, indiferents — spectator) |
Competente profesionale st metodice |
{de cunoustere ~ gradul de stipénire, organizare §i prelucrare a informatici; de
executie ~ rapiditatea, precizia actiunilor §i distributivitatea atentiel: de comunicare 1
Profesorul ~ | ~ fluiditatea, concizia si acuratetea discursului, captarea §i pistrarea interesului
dominante | elevilor, abilitates pentru activitate diferentiati)
vizate Competente sociale si de personalitate
{sociabilitate, degajare, comunicativitate, registre diverse de limba 4, echilibru |
emotional, rezistent la stres, ingeniozitate, flexibilitate, fermitate, toleranta,
| rigurozitate, obiectivitate, disponibilitate pentru autoperfectionare) !
TOTAL 10 ]
EXAMINATOR . .
SEMNATURA

Am luat fa cunogtinga,

Candidar:___ S

Semndturg
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Anexa 3- Lista posturilor vacante pentru anul scolar 2018-2019 este publicatd la avizierul
unitatii si pe websit-ul www.cnghsincai.ro

Anexa 4-Tabel centralizator solicitanti pretransfer/transfer

Nr. Crt. | Numele Scoala la | Specializarea Crit. Crit. Crit. Specific nr. | Proces-verbal Obs.
si care  este Specfic | Specific nr. | 3-Adeverinte cd | de
prenume | titular i nr. 1- | 2-Calificativ | nu a fost | inspectie/asiste
le Inspecti | FB in toti | sanctionat ntd in ultimii 3
candidat a la | anii de | disciplinar ani (DA/NU)
ului clasa activitate (DA/NU)
(nota/ (DA/NU)
NU)

11
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10. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
s, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
F Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 5
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Documente utilizate/anexe 8
10. Anexa 1-Cerere tip - solicitare a inspectiei la clasa in C.N. Gh. | 9
Sincai;
11. Fisa de asistentd la ord-Anexa 4 la Metodologia-cadru de | 10
mobilitate
12. Tabel centralizator cu solicitantii de pretransfer/transfer 11
13. Cuprins 12




