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1. Lista responsabililor cu

procedurii documentate:

elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

Elemente
Nr. pl‘lVlnd- " Numele si prenumele Functia Data Semnitura
st responsabilii/
o operatiunea
1 2 3 4 S
rof. Dina Maria Pri Inspector scolar MRU [ |/
1.1 : ) prof. Dina Maria Pripon nspector scola /o
Elahoral prof. Mariana Stinga Inspector scolar MRU ABAT0ER |y \%@
5 7
1.2 | Verificat Consilier juridic Ovidiu Lates Consilier juridic 26.07.2023 \/
Inspector Scolar pa
1.3 | Avizat Prof. Anca Cristina Hodorogea fispector Seotl 26.07.20%5‘{’/i‘?_ i
General Adjunct /2 /.3”"
E 3
14 i : 3 i ; - >
Aprobat prof. Marinela Marc Inspector scolar general 26.07.‘%@ 43
A = aadl
\Sode.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: k¥ L, ﬁ";” 30;
K EpuU
Editia/ revizia in Componenta s . . . | Data de la care se aplica prevederile editiei
Nr. : e E Modalitatea reviziei AP ’
cadrul editiei revizuita sau reviziei editiei
crt. * ;
1 2 3 4
2.1. | Editia | 26.07.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate:
Nr. S'copvul" Exemplar | Compartiment Functia DNIIe gl I?at.a" Semnitura
" difuzirn ’ prenume primirii
ert. 1 2 3 4 5 6 7
Informare si ; ;
Aot o Conducere/ Presedinte CA | prof. Marinela
3.1 | aprobare/ 1 . ; 23.07.2023
. executie al ISJ Cluyj Marc
aplicare
Presedintele | prof. Anca
Comisiei Cristina ﬂq
judetene de Hodorogea
organizare si
desfisurare a
concursului
national,
Departamentul .
mspector
Management lar cencral
. e s scolar gener
3.2. | Aplicare 1 Comisia o & , 27.07.2023
; 5 adjunct prof. Dina
judeteand de . s
o Inspectorii Maria Pripon
mobilitate . .
scolari pentru | prof. Mariana .
managementul | Stingé cﬁﬂ% -
resurselor prof. Ana
umane Maria Nechita
Inspector prof. Liviu N
management | Gherman
institutional
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Nr. Scopvul" Exemplar | Compartiment Functia Nume gt l?at.a“ Semniitura
-y difuzarii prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Consilier Ovidiu Lates
juridic
7
3.3. | Arhivare 1 Secretariat Secretar Monica Boca 27.07.2023 {f/
(7

4. Scopul procedurii documentate

4.1. Prezenta procedura reglementeaza stabilirea graficului, termenii si conditiile in care se poate vizualiza lucrarea scrisa
a unui candidat care a participat la Concursul national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invatiméntul preuniversitar, sesiunea 2023

4.2. Prezenta procedurd se aplicd de cétre comisia judeteand de organizare si desfasurare a Concursul national pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invatiméantul preuniversitar, din judetul Cluj, candidatilor care
au sustinut proba scrisd la Concursul national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invatimantul preuniversitar, sesiunea 2023

4.3, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.4, Oferd asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activitatii;

4.5. Procedura operationald sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

5.1. Procedura precizeaza modul de vizualizare a lucrdrilor unui candidat/unor candidati, presedintele comisiei judetene de
organizare si desfasurare a concursului in care candidatul a sustinut proba scrisa si solicitd presedintelui comisiei judetene
de organizare si desfasurare a concursului la nivelul caruia si-a desfasurat activitatea in centrul de evaluare o copie conform
cu originalul a lucrarii/lucrarilor, in format scanat, transmisa prin suport digital, cu informarea Directiei Generale
fnvatamant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei. Pe durata vizualizarii lucririlor scrise, candidatilor li se aduce
la cunostin{a ca scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii in formatul predat de acestia
si asumat prin semnaturd in procesul-verbal si cd, in timpul si dupd parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite
fotografierea/fotocopierea lucrdrii, nu li se elibereazd copii ale lucrdrii si nu li se modificd nota obtinutd, conform
Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invdtamdntul preuniversitar in anul scolar
2023-2023, anexa la OME nr. 6218/2022, cu modificarile ulterioare.

5.2. Operatiunea se desfasoara in cadrul activititii de management in colaborare cu compartimentul managementul resurse
umane.

5.3. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate:

« Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj

» Comisia judeteand de organizare si desfasurare a Concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate
vacante/rezervate in unititile de invatdmant preuniversitar, din 12 iulie 2023

e Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Cluj

6. Abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

ME - Ministerul Educatiei

MC - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invdtamdntul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024

CA - Consiliul de administratie

RU - Resurse Umane
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6.1. Legislatie primara

* Legea 1/2011 Legea Educatiei Nafionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

« SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

« SR EN ISO 9001: 2001— Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

+ 0.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.

+ Ordonania de Urgentd a Guvernului nr. 70/2020 privind reglementarea unor masuri, incepnd cu data de 15 mai 2020, in
contextul situatiei epidemiologice determinate de rdspéndirea coronavirusului SARS-CoV-2, pentru prelungirea unor
termene, pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, a Legii educatiei nafionale nr. 1/2011,
precum si a altor acte normative, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 179/2020, cu modificérile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara
6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitifii

« Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invdtdamdntul preuniversitar in anul gcolar 2023-
2024, aprobata prin ordinul ministrului educatiei nr. 6218/2022, cu modificarile ulterioare si prevederile Calendarului
privind mobilitatea personalului didactic din invafamantul preuniversitar, pentru anul scolar 2023-2024;
» Centralizatorul privind disciplinele de invagamant, domeniile si specializarile, precum si probele de concurs valabile
pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023;
7. Documente utilizate
« cerere vizualizare lucrare candidat;
» Metodologia-cadru;
» Centralizatorului privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializirile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul gcolar 2023-2024.
8. Resurse necesare
Resurse materiale
- calculatoare, imprimants, foi, dosare, acces aplicatia TITULARIZARE 2023, linii telefonice, internet.
Resurse financiare
- sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
Resurse umane
- comisia judefeani de organizare si desfasurare a concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor
declarate vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023

9, Modalitatea de lucru:

Inregistrarea solicitirilor privind vizualizarea lucririlor.

- La avizierul ISJ Cluj, se afiseazi perioada si intervalul orar in care se pot depune cereri pentru vizualizarea lucrarilor.

- Conform graficului afisat, candidatii pot depune o cerere (Anexa nr. 1) prin care solicitd vizualizarea lucrarilor scrise.

- Cererile de vizualizare a lucririlor scrise se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri de la secretariatul ISJ Cluj.

- Pe durata vizualizarii lucririlor scrise, candidatilor Ii se aduce la cunostintd ca scopul procedurii este acela de a constata
aspecte privind integritatea lucrarii in formatul predat de acestia si asumat prin semnaturd in procesul-verbal si ca, in timpul
si dupa parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrdrii, nu li se elibereaza copii ale
lucrarii i nu li se modifica nota obtinuta.

- Dupa inregistrarea cererilor de vizualizare a lucrérilor scrise, conform graficului afisat, presedintele comisiei judefene de
organizare si desfsurare a concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invatiméntul preuniversitar, sesiunea 2023, in care candidatul a sustinut proba scrisé, solicitd presedintelui centrului de
evaluare o copie conform cu originalul a lucrarii/lucrarilor, n format scanat, transmisd pe suport digital, cu informarea
Directiei Generale Inva(imant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei, utilizdnd urmatorul format:
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N Numele si prenumele Centrul de examen in care candidatul a Denumirea disciplina de

ert candidatului sustinut proba scrisi concurs

10. Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii
Dispozitii generale

Extras din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invd(dmdntul preuniversitar in anul
scolar 2023-2023 aprobaté prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 6218/2022, cu modificirile ulterioare:

Art. 72 (1) Dupa afisarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei judetene/a municipiului Bucuresti de
organizare si desfasurare a concursului sa isi vada lucrarea, fara ca, in urma vizualizarii, sa ob{ina reevaluarea lucrarii si/sau
modificarea notelor acordate.

(2) Graficul, termenii si conditiile in care se poate realiza vizualizarea lucrarii de cétre un candidat sunt cuprinse in
procedura specificd elaborata de citre fiecare inspectorat scolar si comunicat candidatilor, dupa afigarea rezultatelor finale.

(3) Pentru a organiza vizualizarea lucrarii unui candidat/unor candidati, presedintele comisiei judetene/a municipiului
Bucuresti de organizare si desfasurare a concursului in care candidatul a sustinut proba scrisa solicitd presedintelui comisiei
judetene/a municipiului Bucuresti de organizare si desfasurare a concursului la nivelul cdruia si-a desfasurat activitatea
centrul de evaluare o copie conform cu originalul a lucrarii/lucrarilor, in format scanat, transmiséd prin suport digital, cu
informarea Directiei Generale Invatamant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetrii.

(4) Pe durata vizualizarii lucrarilor scrise, candidatilor li se aduce la cunostinta ca scopul procedurii este acela de a
constata aspecte privind integritatea lucrérii in formatul predat de acestia i asumat prin semnéturd in procesul-verbal si ¢,
in timpul si dupa parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrarii, nu li se elibereaza copii
ale lucrarii si nu li se modifica nota obfinuta.

1. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I 1 o v A\ VI
crt.
1. Managementul resurselor umane/elaborare  proceduri | E
operationale.
2. Comisie de control managerial intern. Av
3 Inspector Scolar General. A
4. 1SJ Cluj Ap
5. Comisie de control managerial intern. Ah
6. Eviden(a. Ev

Tehnoredactare computerizatd,
Dina Maria Pripon
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2. Graficul activitatii de vizualizare a lucrarilor:

Perioada Activitatea

04.08.2023 Afigarea la avizierul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj si pe site-ul acestuia (https:/www.isjcj.ro/ ),
sectiunea Resurse umane a programului zilnic in care se depun cereri privind vizualizarea lucrarilor
scrise. Afisarea informatiilor privind locul si programul de vizualizare a lucrérilor scrise.

07-08.08.2023 Depunerea cererilor prin care se solicita vizualizarea lucrarilor la secretariatul Inspectoratului Scolar
Judetean Cluj.
09.08.2023 Centralizarea cererilor de vizualizare a lucrérilor de citre Comisia judeteand de organizare a

concursului  national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invdfamdntul preuniversitar, sesiunea 2023.

09.08.2023 Transmiterea situatiei centralizate a cererilor de vizualizare a lucrérilor scrise de la Comisia judeteand
de organizare a concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor  declarate
vacante/rezervate in mvdfdmdniul preuniversitar, sesiunea 2023 din judetul de origine citre Comisia
Judeteand de evaluare a lucrdrilor scrise din judetul evaluator.

Transmiterea adresei de informare a Directiei Generale Invatamant Preuniversitar din cadrul
Ministerului Educatiei de catre Comisia judeteand de organizare a concursului national pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invdfdmdantul preuniversitar, sesiunea
2023, privind situatia centralizatd a cererilor de vizualizare a lucrarilor scrise.

09-10.08.2023 Pregitirea de citre presedintii Comisiilor judefene de evaluare a lucrdrilor scrise la concursul
national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invatdmantul
preuniversitar, sesiunea 2023 si transmiterea citre Comisia judeteand de organizare a concursului
national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invdtdamdntul
preuniversitar, sesiunea 2023, a fisierelor cu lucrdrile solicitate pentru vizualizarea lor.

11.08.2023 Vizualizarea lucrarilor de catre solicitanti, la sediul ISJ Cluj, conform procedurii si programului
anuntat.

3. Cerere vizualizare lucrare

Model pentru Centrul de Concurs nr. __
Nr. din _ .08.2023

Domnule Presedinte al Comisiei judetene
de organizare si desfasurare a Concursului national de ocupare a posturilor/catedrelor din invifamantul
preuniversitar, sesiunea 2023

Subsemnata/Subseranatul: ..o s v e s e s , legitimat cu BI/CI seria ..... nr,

(Numele Initiala tatilui Prenumele),
avAnd CNP | | | | | )]s telefon nre ceeeiiiiiin, , e-mail
.............................. , VA rog sa dispuneti vizualizarea lucrarii scrise sustinute la Concursul National de
ocupare a posturilor didactice In invatamant din 12.067.2023, in judetul CLUJ, la Centrul nr. ___ organizat

la , la  disciplina

(cifre si litere)

Data:  .08.2023 Semnatura,
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