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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND

Nr. 28625/10.12.2021

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA SEDINTEI CU PREZENTA FIZICA IN CARE SUNT EXPRIMATE
OPTIUNILE FINALE ALE CANDIDATILOR CARE AU FOST DECLARATI ADMIS$I PENTRU MAI
MULTE FUNCTII/UNITATI DE iINVATAMANT

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

" |Elemente privind

Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea B

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Adrian Cozma Inspector scolar | 10.12.2021
1.2. Verificat Razvan Calugareanu Inspector S.colar' 10.12.2021
General Adjunct
1.3. Aprobat Mihaela Stefan Inspector Scolar 10.12.2021
General

2. Situatia editiilor

si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate

Edigia sau, Data de la care se
dupa caz, Componenta Modalitatea . .
Nr. s . AN . . aplica prevederile
revizia in revizuita reviziei e -
crt. I editiei
cadrul editiei |
1 2 3 4
2.1. | Editial 10.12.2021
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia 2
Revizia ... -
Editiaall-a
Revizia 1 -
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
i 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Inspector B
3.1. | Aprobare 1 p Scolar Mihaela Stefan
Scolar General ?
General
Comisia
municipiului Membrii .
. e Inspectorii
. Bucuresti de comisiei .
S Aplicare 1 or aniz:are si Secretari scolari
=1 * Metodisti ISMB
desfasurare a ”
- concursului
Inregistrare . Oteleanu
3.3. .2 1 Secretariat Secretar .
si arhivare Rodica
3.4. | Informare 1 COH_SI!IUI d? Secretar CA Anghe.l
administratie Clementina B

4. Scopul procedurii
Scopul specific al prezentei proceduri este de a stabili modul de realizare a activititilor
specifice privind exprimarea optiunilor finale ale candidatilor care au fost declarati admisi pentru
mai multe functii/unititi de invdtdmant din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director
si director adjunct din unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat din municipiul Bucuresti,
sesiunea 2021
De asemenea:
O Stabileste modul de realizare a activitatilor stipulate in documentele legislative amintite
anterior, compartimentele si persoanele implicate.
0 Asigurd existenfa documentatiei necesare deruldrii activitaii.
O  Asigurd derularea activitdtii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie.
O  Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager
in exercitarea procesului decizional.
5. Domeniul de aplicare a procedurii
O Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd in toate etapele de organizare si desfisurare a
sedintei in care sunt exprimate optiunile finale ale candidatilor care au fost declarati admisi pentru
mai multe functii/unitati de invatdmant.

O Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor persoanelor care au atributii privind
organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct
din unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat din municipiul Bucuresti, sesiunea 2021, si anume:

a) membrii comisiei ISMB de organizare a concursului pentru ocuparea functiilor de director si

director adjunct din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat, sesiunea 2021;
b) candidatii la concursul pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile
de invatamant preuniversitar de stat, sesiunea 2021
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c) observatorii desemnati in conformitate cu prevederile legale.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

0 Legislatie primara
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

O Legislatie secundara
OME nr. 4597/06.08.2021 de aprobare a Metodologie privind organizarea si desfisurarea
concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile de
Invatamant preuniversitar de stat, cu modificdrile si completirile ulterioare;

O Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti nr.
21938/18.09.2015;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Alte proceduri interne ale Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

O Definitii ale termenilor
Nr. e ere . - .
ert. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
- realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. |Editie a unei proceduri | forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. | Reviziain cadrul unei | actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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O Abrevieri ale termenilor

| Nr. Abrevierea Termenul abreviat
[ crt. _

1. PO | Procedura operationala B

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare |
| 5. Ap Aplicare
| 6 ~_Ah Arhivare B

7. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti |

8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE
8.1. GENERALITATI

8.1.1. Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd tuturor persoanelor care au atributii privind
organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitdtile de invdtdmant preuniversitar de stat din municipiul Bucuresti, sesiunea
2021.

8.1.2. Exprimarea optiunilor finale ale candidatilor care au fost declarati admisi pentru mai multe
functii/unitati de invdtdmant se va realiza in sedinti cu prezenti fizici.

8.1.3. Organizarea si desfdsurarea sedintei cu prezenti fizicd in care sunt exprimate optiunile finale
ale candidatilor care au fost declarati admisi pentru mai multe functii/unititi de invitimant
din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile
de invdtdmant preuniversitar de stat din municipiul Bucuresti, sesiunea 2021 este asigurati de
cdtre Comisia municipiului Bucuresti de organizare a concursului pentru ocuparea functiilor
de director si director adjunct din unitdtile de invdtdmant preuniversitar de stat din municipiul
Bucuresti, sesiunea 2021, numita prin decizie a inspectorului scolar general.

8.1.4. Prezenta procedura va fi comunicata prin afisare pe site-ul www.ismb.edu.ro si transmis3 pe
e-mail tuturor candidatilor care au fost declarati admisi pentru mai multe functii/unititi de
invdtamant

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
— Deciziile comisiei municipiului Bucuresti de organizare si desfisurare a concursului pentru
ocuparea functiilor de director si director adjunct din unittile de invitimant preuniversitar
de stat din municipiul Bucuresti, sesiunea 2021
— Model al procesului-verbal al sedintei
— Lista candidatilor cu optiuni multiple
— Declaratie optiunea finald exprimata.
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8.2.2. Circuitul documentelor
— Circuitul documentelor este descris in capitolul Modul de lucru (8.4.)

8.3.  RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale
Tehnicd de calcul (PC, laptop)
Copiator, imprimants, telefon, fax
Rechizite, hartie imprimanta

|

|

8.3.2. Resurse umane
- membrii comisiei de organizare si desfdsurare concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitdtile de invifimént preuniversitar de stat din
municipiul Bucuresti, sesiunea 2021;
- candidatii care au facut optiuni multiple
- observatorii desemnati conform metodologiei.

8.3.3. Resurse financiare si informationale
— Acte normative in vigoare
— Baza de date privind candidatii
— Documentele continute in mapa centrului de concurs
— Pagina web a ISMB.

8.4. MODUL DE LUCRU
Organizarea si desfasurarea sedintei publice

8.4.1. In vederea aplicirii prevederilor art. 21, alin (5) din OME nr. 4597/06.08.2021 de aprobare a
Metodologiei privind organizarea si desfdsurarea concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de stat, cu modificirile si
completdrile ulterioare, Comisia municipiului Bucuresti de organizare si desfisurare a
concursului organizeaza o sedinta cu prezenta fizica in care toti candidatii care au fost declarati
admigi pentru mai multe functii/unitati de invatdmant isi vor exprima optiunea finali.

8.4.2. Sedinta va avea loc In data de 13.12.2021, incepdnd cu ora 14.00, la Liceul Teoretic "Jean
Monnet”, cu sediul in strada Jean Monnet, nr. 2, sector 1, Bucuresti.

8.4.3. Comisia municipiului Bucuresti de organizare a concursului pentru ocuparea functiilor de
director si director adjunct din unitdtile de invi{imant preuniversitar de stat ia toate misurile
necesare pentru organizarea sedintei cu prezenta fizicd in conditii optime.

8.4.4. Prezentalasedintd a candidatilor care au fost declarati admisi pentru mai multe functii/unitti
de invdtdmant este obligatorie.

8.4.5. Candidatii isi vor exprima optiunile in plenul sedintei, in baza mediilor obtinute.

8.4.6. Un candidat nu poate face optiuni pentru un post pentru care nu a candidat sau pentru care nu
a fost declarat admis.

8.4.7. Pentru fiecare unitate de invatdmant la care au fost declarati admisi mai multi candidati,
acestia 1si vor exprima optiunea finald in ordinea mediilor obtinute.
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8.4.8. in situatia in care, dupi aplicarea criteriilor prevdzute la art. 21 din metodologie, nu se poate
realiza departajarea a doi sau mai multi candidati, se aplica prevederile Procedurii operationale
nr. 35801/07.12.2021 emis3d de Ministerul Educatiei. In acest caz, candidatii nu participd la
sedinta.

8.4.9. Pentru functiile scoase la concurs candidatii vor exprima optiunea finald in ordinea ierarhiei
stabilite in urma rezultatelor finale.

8.4.10. In prima etapi a sedintei isi exprimi optiunile finale candidatii cu media cea mai mare de la
fiecare unitate de Invatdmant pentru functia de director/director adjunct, dupi caz, completeaz3
o declaratie conform Anexei nr. 1 la prezenta procedurs, si semneazd in procesul-verbal al
sedintei. Dupd exprimarea optiunii, celelalte functii pentru care au fost declarati admisi devin
vacante si vor fi ocupate de urmatorii candidati admisi la concurs pentru acele functii.

8.4.11. Candidatul cu media cea mai mare care refuzd functia respectivi are posibilitatea si faci
optiune pentru un alt post pentru care a fost declarat admis pe o pozitie urmitoare. in cazul in
care candidatul nu a putut obtine acest post, fiind luat de un alt candidat cu o not mai mare, acesta
poate reveni asupra deciziei si sd-si exprime optiunea pentru postul refuzat initial, ocupandu-1.

8.4.12. Dupa exprimarea tuturor optiunilorfinale ale candidatilor cu media cea mai mare, se
procedeazd asemanadtor punctelor 8.4.10-8.4.11 pentru candidatii aflati pe pozitiile urmitoare.

8.4.13. In situatia in care un candidat nu poate participa la sedinta cu prezenta fizic3, are obligatia
de a transmite pand pe data de 13.12.2021, ora 12.00, pe adresa de e-mail office@ismb.ro, o
declaratie de exprimare a optiunii finale, conform Anexei 1 la prezenta procedurs. Optiunea finali
a acestui candidat va fi ficutd publicd in cadrul sedintei si, dup3 caz, va fi repartizat pe postul
respectiv, cu conditia ca postul pentru care si-a exprimat optiunea si nu fie ocupat de un alt
candidat cu o medie mai mare.

8.4.14. in situatia in care un candidat nu participd la sedinta si nici nu trimite Anexa nr. 1 pe e-mail,
Comisia municipiului Bucuresti de organizare si desfasurare a concursului il va repartiza pe postul
pentru care a obtinut media cea mai mare (in raport cu ceilalti candidati care au concurat pentru
acelasi post), celelalte functii pentru care a ficut optiuni devenind vacante.

8.4.15. La finalul sedintei, toate functiile pentru care nu s-au ficut optiuni finale riman vacante. In
situatia In care pentru functiile neocupate in cadrul sedintei au fost declarati admisi si alti
candidati, postul va fi ocupat de candidatul cu media cea mai mare.

8.4.16. Dupad Inchiderea sedinfei si semnarea procesului-verbal, candidatii nu pot si-si modifice
optiunea finald exprimata in scris in cadrul sedintei.

8.4.17. Cu cel putin 48 de ore de inaintea desfasurarii sedintei, presedintele comisiei de organizare
invitd, prin corespondenta electronicd, urmatoarele persoane:

— observatorii desemnati de organizatiile sindicale afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar, care au
membri in unitatea de invatamant;

— observatorul desemnat de federatiile reprezentative ale asociatiilor de parinti cu
activitate relevanta la nivel national;

— observatorul desemnat de structurile organizatorice ale elevilor reprezentative la nivel
national, pentru unitdtile de Tnvatdmant de nivel liceal si postliceal;

— observatorul desemnat de agentii economici parteneri, in cazul unititilor care
scolarizeazd in invatdmantul profesional si tehnic.



| INSPECTORATUL Proceduri operationali Editia 1

SCOLAR AL privind Nr. de exemplare 4
MUNICIPIULUL | grganizarea si desfisurarea sedintei cu prezenti Revizia 0 l
BUCURESTI fizica in care sunt exprimate optiunile finale ale Nr. de exemplare 0
candidatilor care au fost declarati admisi pentru| Pagina  din9

mai multe functii/unititi de invatimant

Exemplar nr.

DISPOZITII FINALE

8.4.18. Pentru informarea tuturor candidatilor care au fost declarati admisi pentru mai multe
functii/unitdti de invatdmant si asigurarea prezentei acestora, presedintele comisiei de
organizare si desfagurare a concursului trimite un e-mail fieciruia, pe adresa de e-mail cu care s-
a finscris in aplicatia informaticd, cu cel pufin 48 de ore de inaintea desfisurdrii sedintei,
comunicandu-le acestora prezenta procedura.

8.4.19. Intreaga sedinti va fi monitorizati audio-video, astfel incat toate actiunile si dialogurile sa
poata fi inregistrate.

8.4.20. Presa are acces si poate realiza inregistrdri/fotografii/preluiri de imagine in timpul
desfdsurarii sedintei doar cu acordul persoanelor implicate (candidati, membri ai comisiei,
observatori).

8.4.21. Pentru respectarea masurilor de prevenire a raspandirii virusului SARS-CoV 2, purtarea
madstii de protectie este obligatorie in toate spatiile inchise.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Com]_)artlmentul (}_)ostul) / I I m |l w !l v VI VII
crt. actiunea (operatiunea)
L 0 1 2 3 4 5 6
1. |Inspector scolar general | E
2. |Comisia de monitorizare \'
3. |Inspector scolar general A .
Membrii comisiei ISMB de organizare a Ap.

concursului pentru ocuparea functiilor
4. | de director si director adjunct din
unitdtile de invatamant preuniversitar
de stat, sesiunea 2021;

Membrii comisiei ISMB de evaluare a | Ap.
probei de interviu din cadrul -
5 concursului pentru ocuparea functiilor
" | de director si director adjunct din
unitatile de invatamant preuniversitar
de stat, sesiunea 2021;

Ah,
7. Informatizare Pe pagina
web a ISMB
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Anexanr. 1
DECLARATIE
Subsemnata/ul, , profesor titular la
posesor al Cl seria nr. , eliberat de ,la data de

in conformitate cu prevederile art. 21, alin (5) din OME nr. 4597/06.08.2021 de aprobare a
Metodologiei privind organizarea si desfisurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director
si director adjunct din unitdtile de invagamant preuniversitar de stat, cu modificarile si completirile
ulterioare,

si

avand in vedere notele obtinute la concursul pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitdtile de invd{dmant preuniversitar, sesiunea 2021,

Imi exprim urmatoarea optiune de ocupare a unei functii de director sau director adjunct:

- Unitatea de Tnvatamant:

- Functia de conducere;

Data Semnatura
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate | Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
_ procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
] formalizate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 9
) dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 2
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile 3
) activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati inprocedura 3
' operationala
8. Descrierea procedurii formalizate 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. B Cuprins 9




