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PROCEDURA

privind organizarea si desfasurarea activitatilor de depunere si evaluare a dosarelor depuse de
personalul didactic auxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit - 2020

Nr. 5049/09.03.2020

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

cadrul editiei procedurii

Elemente privind
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
Prof. Adrian Cozma Inspector scolar
1.1. Elaborat Prof. Luminita Doicin Inspector scolar
Prof. Elena Stefan Inspector scolar
1.2. Verificat Prof. Diana Melnic Inspector S(.:Olar General
Adjunct
1.3. Aprobat Prof. lonel Pucas Inspector Scolar General
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplici prevederile
" | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
crt.
1 2 3 4
2.1. Editia I X X
2.2. Revizia 1 X X X
2.3. Revizia 2 X X X
2.4. Revizia 3 X X X
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
procedurii
Nr. S.COpVUI.. N e Compartiment Functia Nume si D_at_a .. | Semnétura
ort difuzirii | exemplare prenume | primirii
' 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare é
3.2. | Aplicare 1
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Nr. ?COpVUI.. N @5 Compartiment Functia UG B D_at_a" Semnatura
ort. difuzirii | exemplare prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.3. | Aplicare
3.4. | Informare 1
3.5. | Arhivare 1

4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de organizare si desfasurare a activitatilor de depunere si
evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic auxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit in
anul 2020.

5. Domeniul de aplicare al procedurii

5.1.Prezenta procedura se aplica in toate unitatile de invatamant preuniversitar de stat din
Municipiul Bucuresti, in unitatile conexe si in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatia primara

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

=Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

=Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2. Legislatia secundara

= O.M.E.C. nr 3307/21.02.2020 pentru aprobarea metodologiei si criteriilor privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2020.

7. DESCRIEREA PROCEDURII

Calculul numarului de gradatii de merit.

Numarul maxim de gradatii de merit pentru personalul didactic auxiliar se acorda conf. Art. 2 (1)
din O.M.E.C. nr 3307/21.02.2020.

Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2020, pe 0 perioada efectiva de 5
ani. Pentru fiecare candidat, gradatia de merit se calculeaza conform art. 264 din Legea nr. 1/2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare, raportat la norma didacticd de bazd conform actului de
numire/transfer/repartizare.

Personalul didactic auxiliar din invatamant care a beneficiat de gradatie de merit pana la data de
31.08.2020, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic auxiliar care se pensioneazd nu mai beneficiazd de gradatie de merit de la
incetarea de drept a contractului individual de munca conform art. 56 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr.
53/2003- Codul muncii.
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Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invatamantul pruniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau
pe perioadd determinatd, cu o vechime in Invatdimantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu
performante in activitate inregistrate in perioada 1 septembrie 2014 — 31 august 2019 si calificativul
“Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluatd, conf art. 5, alineat (1), punctul b., din
O.M.E.C. nr 3307/21.02.2020.

Personalul didactic_auxiliar_va depune dosarul intocmit in_ vederea participirii la
concursul pentru_obtinerea gradatiei de merit, la _conducerea unititii_de invitamant/conexe/
institutiei de invitamant in care este angajat la data depunerii dosarului.

Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe unititi de invitamant depun
dosarul la conducerea uneia dintre aceste unititi de invatiméant

Personalul didactic auxiliar trebuie sa indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii:

I) intocmirea unui raport de autoevaluare al activitatii desfasurate in conformitate cu fisa de
(auto)evaluare tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar, si existenta dovezilor privind
obtinerea de performante deosebite in activitate, in perioada 1 septembrie 2014 - 31 august 2019; se
vor anexa documentele justificative, certificate “conform cu originalul”, sub semnatura directorului
unitatii de invatamant unde candidatul unde depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit;

I1) obtinerea calificativelor "Foarte bine" in fiecare an scolar incheiat din perioada evaluarii; se
vor anexa adeverintele care sa ateste acordarea calificativului anual;

111) acumularea unei vechimi efective in invitiméntul preuniversitar de cel putin 5 ani. In
cazul suspendarii contractului individual de munca in perioada 1 septembrie 2014 - 31 august 2019,
personalul didactic auxiliar va fi evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea din
intervalul 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, precum si pentru o perioada corespunzatoare duratei
suspendarii, anterioara intervalului mai sus mentionat, astfel incat sa se asigure evaluarea efectiva pe
o perioadd de 5 ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2014 - 31
august 2019 se stabileste astfel incat sa nu fi fost luata in considerare la acordarea unei alte gradatii de
merit. In cazul in care nu se pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari evaludrii, personalul
respectiv este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2014-31 august 2019. Se va anexa adeverinta care sa ateste vechimea efectiva in
invatdmantul preuniversitar, eliberatd de unitatea de Invatamant la care este incadrat si unde depune
dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

IV) existenta in dosar a unei aprecieri sintetice a Consiliului Profesoral al unitatii de
invatamant unde este incadrat si unde depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit; se va anexa fotocopia procesul verbal al sedintei Consiul Profesoral
certificata “conform cu originalul”;

V) existenta, in dosar, a unei declaratii pe proprie raspundere a candidatului prin care isi
asuma faptul ca documentele incluse in dosar 11 aparfin si cd prin acestea sunt confirmate/certificate
activitatile desfasurate (Conform anexei 4 la O.M.E.C. nr. 3307 din 21 februarie 2020).
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in dosarul de inscriere, documentele vor fi anexate in urmdtoarea ordine:

1. Pagina de garda, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de Tnvatamant
la care este incadrat la data depunerii dosarului si categoria de personal didactic auxiliar la care isi
depune dosarul, precum si date de identificare (telefon, email)- Anexa 1.

2. Cerere de inscriere- Anexa 2 la prezenta procedura

3. OPISUL dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura
sa si a conducerii unitatii de invatdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea
paginilor aferente;

b) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

c) adeverintd de vechime;

d) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica ,,Punctaj autoevaluare” (Anexe
la prezenta procedura);

e) raportul de activitate, pentru perioada evaluata;

f) declaratia pe propria raspundere, prin care se confirmd ca documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform O.M.E.C. nr. 3307 din 21
februarie 2020 (Anexa 3 la prezenta procedura ).

h) fotocopie, certificatd “conform cu originalul” de director, de pe procesul verbal in care a fost
consemnatd aprecierea sinteticd a Consiliului Profesoral si in care s-a discutat si aprobat cererea
candidatului;

g) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie
de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaza, certificate
,conform cu originalul” de catre conducerea unitatii de invatamant la care candidatul depune dosarul.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in OPIS.

Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.

Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionati, nu
vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii.

Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o dati, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

PRECIZARE: Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor poate solicita, prin sondaj,
prezentarea originalelor documentelor anexate la dosarul de concurs.

Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar sunt detaliate in
fisele de (auto)evaluare anexate.

Pentru niciun criteriu nu se poate depasi punctajul maxim, conform fiselor de
(auto)evaluare.

in cadrul Comisiei paritare de la nivelul ISMB se detaliazi criteriile pentru fiecare
categorie de personal didactic auxiliar.

Pentru acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 de puncte.
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Procedura de acordare a gradatiei de merit si calendarul de activitati

Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a concursului in vederea
acordarii gradatiei de merit.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate in invatamant din municipiul Bucuresti participa in calitate de observatori la toate
lucrarile, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul sa solicite consemnarea in procesul-
verbal a propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciaza procedura.

Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desfasura conform
urmatorului calendar:

5-6 martie 2020 \

- Detalierea pe criterii a fiselor (de auto)evaluare, de catre comisia paritara;

9-10 martie 2020 |

- Comunicarea fiselor de (auto)evaluare si a ponderii gradatiilor de merit pe categorii de
personal didactic-auxiliar de catre inspectoratul scolar, in teritoriu.

11-24 martie 2020 |

- Candidatul intocmeste si depune la _conducerea unitatii de invatamant raportul de
autoevaluare a activitatii desfasurate in perioada 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, insotit de
documente doveditoare, realizat in conformitate cu fisa de (auto)evaluare aprobata de ISMB;

—> Consiliul profesoral al unitatii de invatamant, pe baza dezbaterilor asupra modului in care
raportul reflectd realizarile candidatului potrivit fisei de evaluare si a documentelor doveditoare,
formuleaza o apreciere sinteticd asupra activitatii candidatului, consemnata in procesul-verbal de
sedinta.

25-31 martie 2020 |

—> directorii unitatilor de invatamant la care s-au depus dosare pentru obtinerea gradatiei de
merit depun dosarele candidatilor din unitate inspectorilor pentru managementul institutional din
ISMB,;

—> Directorii unitatilor de invatamant vor preda dosarele candidatilor catre inspectorii pentru
management insititutional, pana in data de 31 martie 2020 orele 16.30;

—>Datele se centralizeaza de catre inspectorii pentru management insititutional in aplicatia
“GRADATII DE MERIT 2020”. Aplicatia este gestionata de catre Serviciul salarizare al ISMB;

—>Dupa introducerea datelor in aplicatie si verificarea corectitudinii si completitudinii datelor,
se listeaza in 2 exemplare, acestea devenind Anexe la procesul verbal de predare/primire.

1-2 aprilie 2020 |

—> inspectorii pentru management insititutional de la fiecare sector depun Comisiei de
evaluare listele si dosarele candidatilor care s-au inscris la concurs, dupd verificarea existentei la
dosar a opisului semnat de candidat si de conducerea unitatii de Tnvatimant, conform unui grafic
anuntat ulterior.
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3 aprilie 2020 |

- Comisia de evaluarea a dosarelor preia dosarele si listele cu candidatii, stabilind perioada si
locatia in/la care se face evaluarea.

3 — 30 aprilie 2020 |

- Verificarea dosarelor de catre Comisia de evaluarea a dosarelor;

—Analiza dosarelor de catre reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile
sindicale, cu consemnarea observatiilor pe care acestia le au de facut in legaturd cu procesul de
evaluare; reprezentantii sindicali semneaza fisele de (auto)evaluare;

—>Comisia de evaluare intocmeste un raport motivat referitor la activitatea candidatului,
acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de autoevaluare pentru gradatia
de merit. Membrii comisiei de evaluare isi asuma, prin semndturd, in procesul verbal al sedintei si in
raportul motivat, evaluarea dosarelor;

—~>Comisia de evaluare elaboreaza lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a
punctajelor, pe categorii de personal didactic auxiliar. Lista astfel intocmitd, asumata de toti membrii
comisiei, va fi inregistrata si transmisa Consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

4-6 mai 2020

> In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei prezinti
propunerile de acordare a gradatiilor de merit.

—> Consiliul de administratie aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in
ordinea descrescdtoare a punctajului acordat, urmand ca rezultatele sa fie afisate la inspectoratul
scolar.

7 mai 2020 (termen) \

- Afisarea listei la avizierul inspectoratului scolar si pe site-ul 1.S.M.B.

8-14 mai 2020 |

- Depunerea cererilor personalului didactic-auxiliar privind contestatia asupra punctajului
acordat; cererea se depune la registratura ISMB. Anexa 4

15-21 mai 2020 |

—> Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii, prin consemnarea punctajelor
rezultate Tn urma reevaludrii in fisa de (auto)evaluare si asumarea acestora de catre presedintele
comsiei de contestatii.

- Analiza dosarelor de catre reprezentantii federatiilor sindicale, cu consemnarea
observatiilor pe care acestia le au de facut in legatura cu procesul de reevaluare; reprezentantii
sindicali semneaza fisele de (auto)evaluare.

—> Comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor asumata
de toti membrii comisiei. Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd numai
prin procedura contenciosului administrativ.

22-25 mai 2020 |

- Validarea rezultatelor finale ale concursului de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea acestora la ISMB.
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27 mai 2020

—> Inspectorul Scolar General al ISMB inainteaza lista candidatilor validati catre Ministerul
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, pentru emiterea ordinului ministrului, insotitd de

documentele conexe prevazute in O.M.E.C. nr 3307/21.02.2020.
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Anexa 1.- Pagina de garda

Antetul unitatii de invatamant

Nr. inregistrare ISMB: /
DOSAR
PEI}ITI}U ACORDAAREA GRADATIEI DE MERIT

IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
Categoria*:
Nume si prenume candidat
Date de indentificare candidat:
BI/CI seria , nr. ,
CNP , Telefon
Unitatea de invatamant:
Incadrat pe postul**: '
Tip de contract: pe perioada determinata / nedeterminata :
Vechime efectiva in invatamantul preuniversitar de ani (la data de 01.09.2019).

Data depunerii dosarului in unitatea de invatdmant:

Semnatura:

* categoria de personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
** postul didactic auxiliar pe care este incadrat
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Anexa 2- Cerere de Inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

Domnule Inspector Scolar General

Subsemnatul, , posesor al BI/CI seria , nr.

, CNP , telefon , incadrat pe postul*

, de la ,

va rog sda-mi aprobati Inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul

preuniversitar 2020, la categoria**

Data:

Semnatura:

* postul didactic auxiliar pe care este Incadrat
** categoria de personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
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Anexa 3. Declaratie pe proprie raspundere a candidatului (Cf. Anexei 4 la O.M.E.C. nr. 3307 din 21
februarie 2020)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata,

domiciliat (&) In

str. ,nr. bl . sc. _ ,ap.
judet/sector , legitimat(3d) cu ___, seria , nr. ,

CNP , incadrat(3) la :
pe postul de , declar pe proprie raspundere cad documentele

depuse la dosar imi apartin si ca prin acestea sunt confirmate /certificate activitatile desfasurate.
Intocmita intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Data,

Semnatura,

10
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Anexa 4
CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
Subsemnatul, , posesor al BI/CI seria :
nr. , CNP , telefon

incadrat  pe postul* : de la

, va rog sa-mi aprobati

cererea de contestatic in raport cu evaluarea dosarului personal depus la concursul de acordare a

gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar 2020, la categoria**

Data:

Semnatura:

* postul didactic auxiliar pe care este incadrat
** categoria de personal didactic auxiliar pentru care a depus dosarul

11




