PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
privind vizualizarea lucrarii scrise de catre Revizia 0
participanti la proba scrisa a concursului de

ocupare a posturilor didactice de
predare/catedrelor vacante/rezervate din unititile

INSPECTORATUL SCOLAR de invitimaint preuniversitar, sesiunea 2025
JEDETEAN DAMBOVITA

Exemplar nr. 1
Cod: PO - MRU - 06 Pagina 1 din 11

Registrul special de proceduri
Nr.6/MRU /01.07.2025

Aprobat in sedinta consiliului de administratie al
ISJ Dambovita, din data de 02.07.2025,
Presedinte CA,

Inspector Scolar General, >~
Prof. Valentin Irinel S TANCU

PROCEDURA OPERATIONALA Skl
privind vizualizarea lucrarii scrise de catre participanti la proba scrisa a concursului de
ocupare a posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate din unititile de
invatimant preuniversitar
Cod: PO - MRU - 06
Editia Il Revizia 0 Data 01.07.2025

Avizat:
Presedinte Comisia de Monitorizare

Inspector .§'c'0/4r:gen_erai adjunct, prof. Dan - Alexandru TICA
Data:27.06.2025 /

Semndaturad |

Avizare de legalitat:e
Consilier juridic,

Jr. Tudor DUMITRESCU
Data:27.06£025
Semndtur

Verificat: Elaborat:

Conducdtor compartiment Inspector scolar — managementul resursei
Inspector scolar general adjunct — domeniul umane,

curriculum si inspectie scolara Prof. Carmen-Maria ION

Prof. dr. Alexandru MITRU Semnatura

Semnaturd Data 24.06.2025
Data 26.06.2025



PROCEDURA OPERATIONALA Editia II

privind vizualizarea lucririi scrise de ciitre Revizia 0
participanti la proba scrisi a concursului de
ocupare a posturilor didactice de
predare/catedrelor vacante/rezervate din unititile

INSPECTORATUL SCOLAR de inviitimaint preuniversitar, sesiunea 2025

ki

INSPECTORAT ETEANDAMEGWTTA

JEDETEAN DAMBOVITA Exemplar o, 1

Cod: PO - MRU - 06 Pagina 2 din 11

Cuprins

N Denumirea componentei Nr.
Crt. pag.

1 Scopul procedurii operationale 2

2 | Domeniul de aplicare 2

3 Documente de referinta 2

4 | Definitii si abrevieri 3

5 | Descrierea procedurii 4

6 | Responsabilitati 6

7 | Formular evidentd modificari 6

8 | Formular analizi procedurd 6

9 | Formular distribuire procedura 6
10. | Diagrama de proces 7
11. | Anexe 8-11

1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd modul de vizualizare a lucérilor scrise, de céitre
participanti la proba scrisi a concursului de ocupare a posturilor didactice de
predare/catedrelor vacante/rezervate din unitétile de invatdmant preuniversitar, avand la baza:
- Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completdrile

ulterioare;

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invagamdntul
preuniversitar in anul scolar 2025-2026, Anexd la Ordinul ministrului educatiei nr.

7495/02.12.2024;

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Ddmbovita, in vederea
organizdrii si deruldrii activitatii, in cadrul concursului de ocupare a posturilor didactice de
predare/catedrelor vacante/rezervate din unititile de invatamant preuniversitar.

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale,
domenii implicate in activitate sunt: conducerea 1.S.J. Dambovita, comisia judeteana de
concurs, desemnaté anual, la nivelul judetului Dambovita.

3. Documente de referinti

— Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2025-2026, Anexd la Ordinul ministrului educatiei nr.
7495/02.12.2024;

— Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

— Decizii ale Inspectorului Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Dadmbovita;

— Hotérari ale CA al ISJ Dambovita;
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— Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitafi de lucru, general valabile, in vederea
1. | Activitate procedurala | indeplinirii, in conditii de regularitate, eficien{d, eficacitate, si
economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitafii
publice.
5 | Actualizare procedurd | Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii
B a acesteia
Proceduri Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
3. | documentata - PD editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si procedure operationale.
Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
4. | operationala (de lucru) | desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
- PO entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
Revizie procedurd informatii, date. componente ale unei editii a unei proceduri,
5. % e . ; ;
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii
Editie procedura Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica
6 atunci cand deja au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
’ sau atunci cand modificérile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare
- Proces Un flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic structurate,
) organizate in scopul atingerii unor obiective definite.
Totalitatea orelor normate conform planurilor - cadru de
8. | Posturi didactice invatdmant in vigoare, pe baza proiectelor planurilor de scolarizare
propuse pentru anul de invatdmant 2025-2026
Centru de examen/de | Unitatea de Invataméant in care se organizeazd concursului
9. | comunicare / de national  pentru  ocuparea  posturilor didactice/catedrelor
concurs vacante/rezervate din invatdmantul preuniversitar
Comisie Comisia de organizare si desfasurare a concursului national pentru
10. ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din
invatamantul preuniversitar
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedurd operationald
2 F Formular
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3 E Elaborare

4 Av Avizare

5 A Aprobare

6 Ap Aplicare

7 Ah Arhivare

8 Ev Evidenta

9 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

10 ME Ministerul Educatiei

11 MEC Ministerul Educatiei si Cercetérii

12 ISG Inspector Scolar General

13 ISGA Inspector Scolar General Adjunct

14 CA Consiliul de Administratie

15 OM Ordinul Ministrului
Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de

16 MC predare din invitdmantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026
aprobatd prin ordinul ministrului educatiei nr. 7.495/2 decembrie
2024.

17 IS Inspector scolar

18 ISMRU Inspector scolar pentru managementul resurselor umane
Comisia judeteana de mobilitate pentru organizare si desfasurarea

19 CIM concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor
declarate vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar,
constituitd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean

5. Descrierea procedurii operationale

Dupi afisarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei de concurs si isi vada
lucrarea, fard ca, in urma vizualizérii, sa obtina reevaluarea lucrarii si/sau modificarea notelor
acordate.

5.1. inregistrarea solicitarilor de vizualizare a lucririi

Inregistrarea solicitarilor de vizualizare a lucrarii de citre candidatii la proba scrisid a
concursului de ocupare a posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate din
unititile de invatamant preuniversitar, sesiunea 2025, depuse sau transmise pe adresa de e-
mail isjdb@isj-db.ro, se face la secretariatul ISJ] Dambovita, conform calendarului stabilit
pentru anul scolar in curs.

Termen: conform calendarului, anexa 1 la procedurd
Responsabil: secretarul 1ISJ Dambovita

5.2. Centralizarea solicitarilor inregistrate.
- participanti la proba scrisd a concursului de mobilitate a personalului didactic de
predare.

Termen: conform calendarului, anexa I la procedurd
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane
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5.3. Informarea MEC cu privire la existenta solicitarilor de vizualizare a lucrarilor
scrise

Termen: conform calendarului, anexa 1 la procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

5.4. Transmiterea solicitirilor centralizate, de la ISJ Dambovita catre ISJ-urile care au
fost centre de evaluare pentru lucririle din judetul Dambovita, la probele scrise
aferente solicitarilor inregistrate.

Termen: conform calendarului, anexa 1 la procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

5.5. Primirea riaspunsului la solicitirile transmise si inregistrarea lor.
Reprezentantii IS] din judetul centru de evaluare vor realiza si vor transmite judetului
solicitant o copie conform cu originalul a lucrarii/ lucrarilor, in format scanat, transmisi
pe suport digital.

Termen: conform calendarului stabilit de ISJ-ul centru de evaluare
Responsabil: secretarul institutiei

5.6. Organizarea si desfasurarea vizualizarii lucririlor scrise, la nivelul ISJ Didmbovita,
in prezenta reprezentantilor institutiei.

a) Informarea solicitantilor, cu privire la data si intervalul orar in care se va face
vizualizarea lucrarii, de cétre inspectorii scolari pentru managementul resurselor
umane.

b) Vizualizarea lucrérilor scise, in prezenta solicitantului si a reprezentantilor ISJ
Déambovita.

Candidatilor li se aduce la cunostinta cad scopul procedurii este acela de a constata
aspecte privind integritatea lucririi in formatul predat de acestia si asumat prin
semniturd in procesul-verbal si cd, in timpul si dupd parcurgerea acestei
proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucririi, nu li se elibereaza
copii ale lucrarii si nu li se modifica nota obtinuta.

Termen: in cel mult o saptamand de la primirea raspunsului din centrul de evaluare
Responsabili: inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane
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6. Responsabilitati

W L ol @ = w o N
Nr. ; : E g ; E E i QE E E E ‘gr
Crt. | Compartimentul / Responsabil | 2| 8 g S| Ef= I % 2| =
=| <|Z2 2! g < <| 4| «a
1 | Inspectori scolar - Managementul | x
Resurselor Umane
2 | Presedintele Comisiei de X
monitorizare
3 | Consilier juridic -
4 | Inspector scolar general adjunct — X
domeniul Management
5 | Secretariatul tehnic al Comisiei & X X
de monitorizare
6 | Consiliul de administratie al I1SJ X
Dambovita
7 | Compartimentele IS] Dambovita X
7. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie Data Revizie Data | Nr. pagina | Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei | modificati | modificare | conducitor
compartiment
i 2 3 4 5 6 7 8
1 | 02.07.2025 0 - - - -
8. Formular analiza procedura
Nr. [Compartiment| Nume si Inlocuitor
ert. prenume de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
conducator sau Semnituri| Data | Obs. |[Semnituri| Data
compartiment| delegat
1 2 3 4 il 6 | 7 8
e
MRU D.arE—Alexandru /7 d /
Tici (-
9. Formular distribuire proceduri
P -
E 5 = & 'E = s E
= E £ | E 5 % 5= = | &2
= £ Q5 ‘= = &% 5 S 5 5
2 g E & = g 28| = Z &
@ = = E - E - £ -2
- E Z 2 = ) 8 E 5] 8~
z S = S-S N -
1 2 3 4 3 6 7 8
1 Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazda la Compartimentul Managementul
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resurselor umane

Compartimentul
Managementul
resurselor umane

CIC

02.07.2025| electronic

02.07.2025

10. Diagrama de proces
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11. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa 1. Calendarul privind derularea procesului de vizualizare a lucririlor scrise

Anexa 2. Model solicitare vizualizare lucrare scrisi

Anexa 3. Proces — verbal privind derularea procesului de vizualizare a lucrarii scrise
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CALENDARUL PRIVIND DERULAREA PROCESULUI
DE VIZUALIZARE A LUCRARILOR SCRISE

Nr. Interval de Interval orar Descrierea activitatii
crt. timp
01.09.2025 08:00 - 16:00 | Depunerea solicitarilor de vizualizare a lucrérilor,
I de cdtre candidatii la proba scrisd a concursului
02.09.2025 08:00 - 16:00 | national de ocupare a posturilor didactice /
catedrelor
Informarea Ministerului Educatiei si Cercetariicu
privire la solicitdrile existente.
Transmiterea solicitdrilor centralizate la nivelul
2 | 03-04.09.2025 Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, catre
inspectoratele scolare in care au fost organizate
centre de evaluare a lucrarilor scrise, aferente
solicitdrilor inregistrate.
Cel mult la o Organizarea si desfasurarea vizualizarii lucrarilor
sdptimana de la scrise, la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
3 primirea 09:00 - 16:00 | Dambovita, in prezenta reprezentantilor institutiei.
raspunsului din Candidatii vor fi anuntati telefonic cu privire la
centrul de data si intervalul orar stabilite pentru vizualizarea
evaluare lucrarii.

Solicitarile se depun la secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita sau la
adresa de e-mail isjdb@isj-db.ro, conform formularului de mai jos si insotite de copia actului

de identitate.

Dupa afisarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei judetene sa isi vada
lucrarea, fara ca, in urma vizualizarii, sa ob{ina reevaluarea lucrérii si/sau modificarea notelor
acordate.
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Anexa 2

Domnule Presedinte al comisiei judetene,

Subsemnata/Subsemnatul, ,
candidat la proba scrisd a concursului de ocupare a posturilor didactice de predare/catedrelor
vacante/rezervate din unitdtile de Invatiméant preuniversitar, sesiunea 2025, la disciplina

3

CNP posesoare/ posesor a/al CI seria 5
nr , va rog sd-mi aprobati solicitarea de vizualizare a lucrarii scrise, conform
metodologiei specifice si a procedurii operationale a IS] Dambovita.

Am luat cunostinta c scopul procedurii de vizualizare a lucrarii este acela de a constata
aspecte privind integritatea lucrdrii in formatul predat si asumat prin semnatura in procesul-
verbal si ca, In timpul si dupa parcurgerea acestei proceduri, nu mi se permite fotografierea /
fotocopierea lucrarii, nu mi se elibereaza copii ale lucrarii §i nu mi se modifica nota obtinuta.

Numir de telefon:

Adresi de e-mail:

Data Semnatura

Domnului Presedinte al comisiel judetene pentru organizarea si desfasurarea concursului de
ocupare a posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate din unitatile din
invatdmant preuniversitar, sesiunea 2025
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Incheiat astazi,

PROCES - VERBAL,

Anexa 3

. urmare a derularii procesului de vizualizare a

lucrérii/ lucrdrilor scrise, pentru candidatii la proba scrisi a concursului de ocupare a
posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate din unitdtile de invatamant
preuniversitar, sesiunea 2025, dupa cum urmeaza:

Nr.
crt.

Numele si prenumele Intervalul Reprezentanti ISJ

Data

solicitantului orar prezenti

Inaintea inceperii vizualizarii, candidatilor li s-a adus la cunostinti ca scopul procedurii
este acela de a constata aspecte privind integritatea lucririi in formatul predat de
acestia §i asumat prin semnitura in procesul-verbal si ca, in timpul i dupa parcurgerea
acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrarii, nu li se elibereaza
copii ale lucrarii si nu li se modifica nota obginuta.

Drept care am incheiat prezentul proces — verbal.

Semnatura solicitant

Semnaturi reprezentanti ISJ DB prezenti:




