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Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupii c 4 a reviziei
in cadrul edi rt ra

Elemente privind

responsabilii/operaf iunea
Numele gi
prenumele Funcfia Data Semnitura

I ) 3 4 5 ,

1.1 Elaborat Gugetu
Adrieana

$ef serviciu
Compartiment
Normare -
Salarizare

8.02.2016
/

dh
t .2 Verificat Scutaru

Gabriela
Insp gcolar general
adiunct

t0.02.20D4
1.3 Aprobat Consiliul de

administratie al
Inspectoratului

$colar
Judelean
Suceava./

Gheorghe Lazdr

Consiliul de
administralie al
Inspectoratului
$colar Judelean
Suceava /
Pregedinte CA

t5.02.2016
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2. Situafia edifiilor qi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale:

Edifia sau dupi caz, revizia
in cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplictr
prevederile edifiei sau

reviziei editiei
I 2 3 4

2.1 Edifia I X X 15.02.2016
) , Revizia I



3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi cazrrevizia din cadrul
editiei procedurii

Scopul
difuzdrii

Exemplar
nr.

Compartiment Func{ia Numele gi
prenumele

Data
brimirii

Semndtura

2 J 4 5 6 1 8
3 .1 informare Conducere Inspector

sc. qen.
Laz6r Gheorehe ts.02.2016

/((,,o/
3.2 informare. I Domeniul

Management
Inspector
general
adiunct

Cristian
Cuciurean

r5.02.2016

aplicare I Salarizare
noffnare

qefserviciu Gugetu
Adrieana

t5.02.2016 *t
5 .4 . aplicare I Financiar

contabil
Contabil

sef
Ungureanu
Niculina

1s.02.2016,-efl4-
3.5. aplicare I Didactic auxiliar

- bibliotecar
Inspector

gcolar
Sehlanec
Luminila
Ansela

rs.02,2016rtl^
3.6. aplicare I Didactic auxiliar.

- laboranti
Inspector

scolar
Ciobicd Carmen

Gina
1s.02.201(\-{, I

3.7 . aplicare I Di didactic
auxiliar.
informaticieni

Inspector
scolar

Vlad Giorgie
Daniel

t5.02.2016$(v
3.8. aplicare I Didactic auxiliar.

- pedagog,
supraveghetor

noapte

lnspector
gcolar

Vintur Tatiana t5.02.20t6 ,&
3.9. aplicare Didactic auxiliar.

functii inv.
special

Inspector
qcolar

Dumistrdcel
Ionel

1s.02.2016ffi
3 .10 arhivare Secretariat Consilier Adomnilii

Elena
15.02.2016 \ j

. - r i r i /
i - /  |

4. Scopul procedurii operafionale:

Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli si operatiwri unitare. precum g i a
responsabilitatilor in procesuL de evaluare a closarelor <iepuse <ie personalul cliclactic auxiliar
in vederea acordarii gradatiei'de merit.

Scopul este eficientizarea" la nivelul l.SJ. Suceava. a organizarii des{:4urarii
etapelor concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar de
conducere gi de executie din uritatile de invatamant preuniversitarde stat pi din unitatile
conexe.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale:

Prevederile prezentei ,,proceduri se aplica in toate unitalile de inv6fsmAnt
p reun ive rs i t a r  d in  re leaua  j ude lu lu i  Suceava .  P reveder i l e  se  ag r l i c [  q i  de  ca t re
grupttr i ler de er,,aluator/consil i i le consultative speci{ ice, c,omisia de evaluare a dosarelor in
vederea acordarii gradatici cle merit pentru personalul didactic auxiliar 9i de cdtre comisia de
contestalii, desemnate prin metodologie.

6. Documente de referinfl (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate

o Legea Educa{iei Na{ionale nr. l/2011, cu modificdrile ulterioare ;



r Metodologia gi criteriile de acordare a gradafiei de merit in invdldmdntul preuniversitar
aprobati prin OMENCS nr. 555712015:

o OMECTS nr. 553012011 privind Regulamentul cadru de organizare gi funclionare a
inspectoratelor gcolare;

. Legea-cadru nr. 63120ll privind salafizarea unitard a personalului plntit din fonduri
publice, cu modificirile ulterioare;

o Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu completdrile gi modificirile ulterioare
. Plariul operafional al I$J Suceava in anul $colar 2015-2016.

6.1. Legislafie primari

- Legea nr.l/2011, Legea EducatieiNationale. cu modificarile si
ci:mpleral'ile ulterii:are.

' Legea-cadru nr. 6312011 privind salaizarea unitard a personalului pldtit din fonduri
publice, cu modificdrile ulterioare;

' Legea nr. 53/2003 Codul Muncii cu completdrile qi modificdrile ulterioare

6.2.Legislatie secundari
o Metodologia gi criteriile de acordare a gradafiei de merit in invdtlmdntul preuniversitar

aprobatd prin OMENCS nr. 5557/2015:

7. Definifii gi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operafionall

7.1. Definifii ale termenilor

Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau, daci este caztl, actul care definegte termenul

I
Procedura

operaJionald

Prezentirea formalizatd,, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizhrii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual.

2.
Edilie a unei

proceduri
operationale

Forma ini{ial6 sau actualizatd,, dupd, caz, a unei proceduri operafionale,
aprobati qi difuzatd.

3 . Revizia in
cadrul unei

editii

Ac{iunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asernenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii
operationale care au fost aprobate gi difuzate.

4. Gradalie de
merit Suma cu care, dupd anumite state de serviciu, se mdreqte retribuJia.

7,2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

I PO Proceduri operafionald
2. ISJ Suceava Inspectoratulqi $colar Judetean Suceava
3. CA Consiliul de administratie
4. MECTS Ministerul Educa{iei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului
5 . MECS Ministerul Educafiei qi Cercetdrii gtiintifice
6. MENCS Ministerul Educafiei Nafionale si Cercetdrii Stiintifice



8. Descrierea procedurii operafionale

8.1. Dispozitii generale
o Personalul didactic auxiliar benefrciazd de gradalie de merit in conformitate cu

prevederile Metodologiei de concurs aprobatd prin O.M.E.C.S. 5557/2015
. Numanrl maximum de graiiatiicare pot fi acorr{ate se calculeaza cf. art.2 (l) din

O.M.E.C.S. 555712015: din numarul stabilit. prin- aplicarea a l6Yo din totalul
posturi lor didict ice auxil iare existente la nivelul Inspectoratului $colar, se
scade numarul de gradatii acordate personalului didactic auxiliar" aflats in
plata, avand in veclere ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efbctiva
de 5 ani. 1bl6 a fi luate in calcul perioadele de suspeudal'e a contractului
individual de munca din motive neimputabile angajatului sau de exercitare a
unei firnctii publice.

. Gradatia de merit se:rtribuie pentru o perioada efectiva de.5 ani,trcepand cn
darta de I septembrie 2A16.

- Personalul didactic auxiliar din invaramant oare a beneficiat de gradatie de
merit pana la 31 august?Arc poate participa la un nou collcurs.

- Personalul didactic auxiliar pensionat NU mai beneficiaz[ de gradalie de merit, de
la incetarea contractulni individual de muncd pe perioadd nedeterminatd, in
vederea pensionlrii.

. ln confbrmitate cu Metodologia gi criteriile privind acorclarea gradatiei de
merit pentru personalul didactic din invatamantul preuniversitar de stirt,
sesiunea 20 16 atribuirea gradatiei de rnerit pentru personalul auxiliar, se, f-ace
prin concurs.

. Cottl'crrm c a p . IV, art. 9(8) pentru personalul didactic auxiliar.
proceclum de acordare a gradatiei de merit se stabileqte la nivelul
Inspectoratuh"ri Scolar de catre comisiaparitara qi se aproba de catre C.A. al
Inspectoratului $colar

8.2. Modul de lucru:

8.2.1. inscrierea la concursul pentru acordarea gradafiei de merit.
La concursul pentru acordarea gradafiei de merit poate participa personalul didactic

auxiliar din invf,fdmdntul preuniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata sau pe perioada determinata, cu o vechime in invdlSmdntul preuniversitar de
c e I pulin 4 ani, cu performante in activitate in perioada I septembrie 2010 * 31 august 2015
qi calificativul 'Foarte bine" in fiecare an g colar din perioada evaluata, conform art. 5,
al ineat ( l),  punctul b.. din OMECS 5557/2015.

Personalul didactic auxiliar va depune dosarul pentru obtinerea sradatiei de merit
la unitatea de invdt[mdnt unde'este arEajd.

Candidatii care isi desfasoard activitatea in doua sau mai multe unitati de
invif[mdnt, deoun dosarul la conducerea uneia dintre aceste unitdti de invdtdmdnt.

Personalul didactic auxifiar trebuie saindeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii:
I raportul de autoevaluarE al activitatii desfasurate, intocmit in confbrmitate cu fiqa de

(auto)evaluare tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar ;i existenta
dovezilor privind oblinerea de performante deosebite in activitate, in perioada 1
septembrie 2010 - 31 august 2015; se vor anexa documentele justificative, conforme cu



originalul, sub semndtura directorului unitalii de tnvlldmdnt unde candidatul igi depune
dosaru l ;
calificativnl "Foafte bine" in fiecare an Ecolar incheiat din perioada evalu[rii: se
va anexa adeverintele care sa ateste acordarea calificativelor anuale;
vechime efectiva ' in invatamantul preuniversitar de cel putin 4 ani (in cazul
suspendarii contractului individual de munca in perioada 1 septembrie 2010 - 3l august
2015, personalul didactic auxiliar va fi evaluat doar pentru perioada in care gi-a
desftqurat activitatea din intervalul I septembrie 2010 - 31 august 2015; se va anexa
adeverinta care sa ateste vechimea etectiva in invatamantul preuniversitar, eliberata de
unitatea de invatarnant la oare este incadrat cu normd de bazaa
aprecierea sintetica a Consiliului Proflesoral al unitatii de invatamant unde este
anga ja t  g i  und -e  depune  dosa ru l  i n t ocm i t  i n  vede rea  pa r t i c i p I r i i  l a
concu rsu l  pen t r r . r  ob l i ne rea  g rada f  i e i  de  rne r i t ;  se  va  anexa  cop ia  P rocesu lu i
verbal a qedintei Cbnsiliului de Administratie;
Declaratia oe nroorie raspundere a candidatului prin care ?gi asuma laptul ca
docunentele inclusein dosar ii aparlin qi ca prinacestea sunt confirmate/ceftificate
activitatile deslbEurate.
Declamtia pe proprie raspundere a directorului unitatii de invatamant la care
candidatul este incadrat g i la care igi depune dosarul, prin care iqi asuma faptul ca
documentele d in dosarul candidatului au fost certificate prin conlluntare cu
originalul.

dosarul de inscriere, documentele vor fianexate inurmitoarea ordine:
Pagina de garda, care va contine numele gi preniimele candidatului, unitatea de
invatamant la care este incadrat in anul ;colar 2015-2016 qi categoria de personal
didactic auxiliar la care igi depune dosarul. precum gi date de identificare cf anexei 1 a
prezentei proceduri

2. Opisul dosarului, in doua exemplare, care sa cuprinda toate filele dosarului, cu
semnafura candidatului qi a conducerii unitatii de invatamant; un exemplar se restituie
candidatului;

3. Fiqa de (auto)evaluare" elaboratl cle inspectomtul ;icolar, la categoria de personal la
care candideazL.cv punctajul completa la rubrica '?unctaj autoevaluare":

4. Raportul de autoevaluare a activitatii desfrgurate, cu respecfarea ordinii criteriilor gi
subcrieteriilor din fisa d0 (auto)evaluare.

5. Adeverintele cu consemharea calificativelor;
6. Adeverintele cu consemnarea vechimii efective in invatamantul preuniversitar;
7. Declaratie pe proprie raspundere, prin care se confirma ca documentele depuse la

dosar apartin candidatului qi ca prin acestea sunt certificate activitatile desfaEurate;
8. Declaratia pe proprie raspundere a directorului unitatii de invatamant la care

candidatul este incadrat gi la care ?9i depune dosarul, prin care igi asuma faptr.rl ca
documentele din dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu
originalul;

9. Copie de pe procesul verbal in care a fost consemnata aprecierea sintetica a Consiliului
Profesoral i n care s-a.discutat;i aprobat cererea candidatului, conform cu originalul:

10. Documentele justificative anexe, organizate pe criteriile defalcate conform figelor de
(auto)evaluare, cu precizarea. ne fiecare fila. a criteriului la care se incadreaza $i
certificate 'bonl'orm cu- originalul" de catre directorul unitatii de invatamant la care
candidatul depune dosarul.

Toate documentele din dosarpunt numerotate pe fiecare pagini in colful din dreapta sus gi
consemnate in OPIS. Candidatul are obligafia si respecte ordinea criteriilor gi subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative, iar paginafia si
corespundi cu cea din OPIS.

in
1 .



Documentele justificative depuse la dosar pot fi punctate qi evaluate doar o singuri dati, la un
criteriu, pentru un singur subcriteriu din figa de (auto)evaluare.
Dosarele care nu indeplinesc conditiile de legalitate vor fi respinse.
PRECIZARE: Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor poate solicita prin sondai

8.2.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit
Criteriile pentru :acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar sunt

detaliate in f,rsele de (auto)evaluare anexate.
Pentru niciun criteriu nu se poate depagi punctajDl maxim. conform fiselor de

(aurto)evaluare. in cadrr-rl Cornisiei paritare de la nivelul ISJ se aprobd criteriile pentru
fiecare categorie de personal didactic auxiliar.

8.2.3. Procedura de acordare a gradatiei de merit qi calendarul de activitati
Inspectorul ;colar general nume$te, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor in

vederea acordarii gradatiei de merit.
In toate etapele procedurii de evaluare a dosarelor pentru obtinerea gradatiilor de merit

participa gi reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de ramura invatamant preuniversitar. in calitate de observatori, care au drept de acces la
toate documentele qi pot solicita consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii.

Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desftqura
contbrm calendarului prevdznt in metodolosie. astfelzul ln m ogleI

Nr.
crt. Activitate Termene Responsabili

I

Detalierea punctajelor aferente
criteriilor qi elaborarea
fi gelor/grilelor de (auto)evaluare
pentru acordarea eradatiei de merit

8-19 februarie2076
Comisia paritard la
nivelul ISJ Suceava

2.

Comunicarea fiqelor de evaluare si
a ponderii gradatiilor de merit pe
categorii de persoual si pe
discipline de invildmdnt de cdtre
inspectoratul scolar, in teritoriu

22 -26 februarie 2016

Secretarul comisiei
de evaluare a

dosarelor
Administrator site ISJ

Suceava

3.

intocmirea gi depdnerea, de cdtre
candidafi, a dosarelor qi oblinerea
avizelor la nivelul unitAtii de
invdtlmdnt

1 - 18 martie2016

Candidatul care
participd la concursul

pentru acordarea
grada(iei de merit

4 .

Depunerea, de citre directorul
unitdlii gcolare/delegat din partea
unitd{ii qcolare, la'secretariatul ISJ
Suceava, a dosarelor candidafilor,
pe zone, conform graficului propriu
al ISJ Suceava, in'intervalul orar
9,00 - 16,00. 

=

Zona Suceava -
2l-23 martie;
Zona Fdlticeni -
24 -25 martie;
Zona Rdddufi -
25 -28 martie;
ZonaSolca/ Siret -
28 martie;
ZonaGura
Humorului /
Cdmpulung
Moldovenesc -
29 martie;
ZonaYatraDornei -

Directorul unitatii
qcolare/ delegat din

partea unitefli ;colare
Secretariatul ISJ

Suceava



30 martie.

5 .

Analiza dosarelor de cf,tre membrii
evaluatori ai consiliului consultativ
Ei elaborarea raportului referitor la
activitatea candidatului in
specialitate

| -22 aprilie2016

Inspectorii gcolari
care coordoneazd

disciplinele de
specialitate

Membrii Consiliilor
Consultative pe

domenii si discipline

6.

Verificarea dosarelor qi acordarea
punctajelor de cdtre comisia de
evaluare a dosarelor depuse in
vederea acord6rii sradatiei de merit

25 aprilie -"13 mai
20r6

Comisia de evaluare
a dosarelor depuse in

vederea acorddrii
eradatiei de merit

7.
Aprobarea listei cuprinzdnd
punctajele acordate in urma
evalu6rii

16 - 17 mai2016
CA al ISJ
Suceava

8.

Afigarea listei, cuprinzdnd
punctajele acordate in urma
evaludrii, la avizierul ISJ
Suceava si pe site-ul institutiei

l8 mai 2016

Secretarul comisiei
de evaluare a' 

dosarelor
Administrator site

9.
Depunerea contestaliilor asupra
punctaiului acordat

19 -20 mai2016
Cadrele didactice

Secretariat ISJ

10. Solu{ionarea contesta[iilor 23-25 mai20l6
Comisia de

solutionare a
contestatiilor

l l

Validarea rezultatelor finale ale
concursului de catre Consiliul de
administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestora la
avizierul ISJ

26 -27 mai2016

Comisia paritarl de la
nivelul ISJ Suceava
CA al ISJ Suceava
Secretarul comisiei

de solufionare a
contesta{iilor

Secretariatul ISJ
Suceava

12.

Inaintarea la MENCS, a
a listelor cu personalul didactic din
unitifile de invdfimdnt, validat in
vederea acorddrii eradatiei de merit

30 - 3l mai20l6 CA al ISJ Suceava

8.2.4. Depunerea qi solu{ionarea contesta{iilor
l) Personalul didactic auxiliar are drept de contestalie asupra punctajului acordat.
2) Contesta{iile se solufioneazl de cltre comisia constituitd conform prevederilor art. l0 din

Metodologie, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucrltoare de la data limiti de depunere
a acestora. Punctajele rezultate in urma reevalulrii sunt consemnate ?n fiEa de (auto)evaluare gi sunt
asumate de cdtre pregedintele cdmisiei de constesta\ii.La finalul lucrdrilor comisia de contesta{ii
genereazd lista cuprinzdnd punctajele tuturor candidalilor, asumat[ de tofi membrii comisiei. Lista
va fi inregishati qi prezentatd in Consiliul de administrafie al Inspectoratului $colar.

Pentru personalul diddctic auxiliar, evaluarea primari a dosarelor se va face in cadrul
Consiliilor Consultative acolo unde este cazul ( bibliotecari, profesori documentarigti,
informaticieni, ingineri de sistem) qi in grupuri de lucru constituite la nivelul ISJ Suceava,
pentru celelalte categorii de personal didactic auxiliar inscris Ia concursul de acordare a

8.3.



gradafiilor de merit, sesiunea 2016, pentru care nu existi structuri constituite de tipul
consiliilor consultative. Grupurile de lucru, coordonate de inspectori desemnafi/responsabili
ai compartimentelor din Domeniul Administrativ al ISJ vor fi formate din personal didactic
auxiliar din unitifile de invifimflnt preuniversitar din judef ce face parte din aceeagi
categorie de personal cu cea evaluati, desemnat pe baza criteriilor de competenfi qi expeetizl
dovediti, care nu au dosare in concurs gi nu au rude/afini pAnI la gradul IV, inclusiv
participanfi in.concurs, sesiunea 2016.

A. Inspectorul scolar general:

a. Numegte, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii
gradaliei de merit avdnd urm[toarea componenfS: pregedinte - un inspector gcolar general
adjunct, secretar - un referent de la Compartimentul salarizare, norTnare gi membri -
inspectori qcolari , metodigti ai I.S.J. Suceava, membri in Consiliul Consultativ pentru
management educational (membri ai Corpului de experfi in management educational)-
Consiliul consultativ pentru educafie permanent (situafii pentru care nu existI metodigti in
specialitate) / cadre didactice auxiliare pentru domeniile specifice.

b. Numeqte, prin decizie, comisia de solufionare a contesta{iilor, {ormatd din: pregedinte -
inspectorul gcolar general, secretar- referent/consilier de la compartimentul salarizare,
normare/re{ea gcolard, membri - consilierul juridic al inspectoratului gcolar, inspectori
gcolari/metodiqti ai inspectoratului qcolar/membri ai Consiliilor consultative pentru
management educaJional gi educa{ie permanentil, reprezentanli ai personalului auxiliar allii
decdt cei care au ftcut parte din comisia de evaluare a dosarelor.
c. inainteazd lista candidatilor validafi la Direc(ia Man4gement gi re{ea gcolari din cadrul

MENCS, cf. art.11 din metodologie.

B. Reprezentantii orsanizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de sector de activitate in invdldmdnt din jude{, particip[ in calitate de observatori la
toate lucrdrile, au drept de acces la documentele comisiilor gi dreptul sd solicite
consemnarea in procesul verbal a propriilor observafii. Absen{a reprezentanfilor sindicatelor
reprezentative nu viciazl procedura de organizare gi desfd;urare a concursului pentru
acordarea grada{iilor de merit.

C. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit:

a. Pregedintele comisiei de evaluare a dosarelor, stabiliti prin decizie a inspectorului
gcolar general, intrunegte pe membrii desemna{i gi realizeazi instruirea acestora privind
normele metodologie gi prevederile procedurale.

b. inmdneazd spre semnare gi asumare declara{ia pe proprie rdspundere, anexd a
prezentei proceduri, conform cdreia nu au in concurs rude sau afini pini la gradul IV
inclusiv.

c. Pregedintele comisiei stabilegte qi repartizeazd atribu{iile specifice membrilor
comisiei.

d. Comisia de evaluare va elabora in plen instrumente specifice legate de organizarea gi
desfbgurarea concursului de acordarc a gradaliilor de merit ( modele de procese verbale,
note de instruire, bordeuri, etc); rdspunde de afiqare ala avizierul ISJ gi pe site+ul institu{iei a
informatiei necesare. .

e. Pregedintele comisiei de evaluare prezintd gi instruiegte inspectorii gcolari/persoanele
desemnate cu privire la organizarca gi desfdgurarea concursului de acordare a gradafiilor de
merit, prezentdndu-le aspectele din metodologie gi procedura operationalS a ISJ Suceava.



f. Preqedintele comisiei stabilegte perioada gi loca{ia in care se face evaluarea
dosarelor, intocmind grafi cul aferent.

g. Pregedintele comisiei convoacd inspectorii qcolari care coordoneazd disciplinele de
specialitate/persoanele desemnate pentru evaluarea cadrelor didactice gi didactice auxiliare
pe bategorii de personal gi pe ceilalli membri evaluatori din consiliul consultativ/grupurile
de lucru pentru preluarea dosarelor qi a listelor cu candidafi.

h. Pregedintele comisiei de evaluare monitorizeazd corectitudinea organizdrii gi
desftgurdrii activitifilor din consiliile consultative gi oferd consultan{d ori de cdte ori este
nevoie.

i. Pregedintele comisiei de evaluare primegte de la inspectorii gcolari/persoanele
desemnate documentele candida(ilor la fiecare disciplind/domeniu/categorie personal auxiliar,
dupd evaluarea in Consiile Consultative /grupurile de lucru (dosarele candida{ilor, fiqele de
auto/evaluare, rapoartele motivate, procesele verbale ale gedinfelor).

j. Membrii comisiei de evaluare examineazd gi evalueazl documentele primite,
stabilesc punctajele pe criterii/subcriterii qi punctajul final, pe care le consemneazd in fiqa de
(auto)evaluare pentru gradalie de merit gi in rapoartele motivate, asumate prin semndturd.

k. Pregedintele intocmegte lista cuprinzilnd candidalii in ordinea descrescdtoare a
punctajelor, pe posturi gi discipline gi o inregistreazd.

l. Pregedintele comisieiprezintd, Consiliului de administralie al I.S.J. Suceava, lista cu
rezultatele evaluirii in ordine descrescdtoare a punctajelor obtinute de candidafi la concursul de
acordare a gradaliilor de merit.

m. Pregedintele comisiei afigeazd lista cu rezultatele evaludrii aprobat[ gi validati in
cadrul CA al ISJ.

D. Consiliul de administratie al I.S.J. Suceava:

a. Aprob[ numdrul de locuri repartizate pe posturi gi categorii de personal auxiliarin urma
hotdrdri i Comisiei paritare.

b. Aprobd listele candidalilor, intocmite pe posturi qi categorii, in ordinea descrescdtoare a
punctajului ?n urma evaludrii de cdtre comisia de evaluare gi in urma ieevaldrii realizatd de cdtre
comisia de contestalii ;i , hotdrd;te rezultatul concursului, cu condilia respectdrii propo4iei
numdrului de locuri pe domenii de activitate gi o trimite spre afigare (la inspectoratul qcolar gi
pe site-ul instituliei).

c. inainteazd lista candidalilor validati la Direclia generald management qi retea gcolard
din cadrul Ministerului Educa{iei Nafionale gi Cercetdrii $tiinlifice pentru emiterea ordinului
ministrului. Lista transmisd la MENCS, cu adresa de inaintare, va conline numdrul total gi modul
de calcul al numdrului de gradalii acordate la nivelul jude[ului, observafiile liderilor de
sindicat desemna{i de federafiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invltdmdnt/ semnatare ale contractului colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate
invSldmdnt preuniversitar,'sare au participat la procedura de acordare a gradaliei de merit, cu
statut de observatori, tabelul nominal gi punctajul pentru candida{ii validati (Anexa nr. 2 la
Metodologie).



E. Insnectorul scolar /responsabilii compartimentelor din cadrul Domeniului
Administrativ:

a. Propun(e) comisiei judetene, evaluatorii, membri ai consiliului
consultativ/metodigti/cadre didactice auxiliare din unitafi de inv6{6mdnt preuniversitar, ce vor
rcaliza efectiv evaluarea dosarelor de candidaturd.

b. Propun(e) deasemenea membrii comisiei de contestatii, fie din randul membrilor
Consiliului consultativ, fie din corpul profesorilor metodisti sau al personalului didactic
auxiliar evaluat in cencurs.

c. Grupurile dp lucru vor fi specificate in anexele debiziei de numire
d. Preia(u), impreund cu ceilalli membri evaluatori din comisie, lista cu candidafii gi

dosarele acestora
e. Instruieste/instruiesc membrii comisiei de evaluare a dosarelor privind normele

metodologie aferente metodologiei in vigoare, precum si asupra elementelor de legalitate
privind evaluarea dosarelor de concurs. Instruirea va fi stipulata intr-un proces verbal
standardizat, anexa a prezentei proceduri.

f. Completeazil punctajul stabilit de evaluatori in raportul motivat pentru fiecare
criteriu/subcriteriu, in fiqa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin Semndturi.

g. inainteazd, documentele candidatilor, rapoartele motivate , figele de auto/evaluare gi
procesele verbale ale gedintelor pregedintelui comisiei de evaluare a dosarelor.

F. Consiliul consultativ aI disciplinei /srupul de lucru

a. Preiau qianalizeazd dosarele candida(ilor. "
b. Evaluatorii vor verifica existenta tuturor documentelor din

dosare, care sd respecte normele legislative privind componenfa dosarului (a) Opisul in care
sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fiqa de
(auto)evaluare pentru grada{ie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c)
raportul de activitate, pentru perioada I septembrie 2010 - 3l august 2015; d) declarafia pe
propria rispundere, prin care se confirml c6 documentele din dosar aparlin candidatului qi cd
prin acestea sunt certificate activitdlile desftgurate, adeverinfa cu calificativele pe ultimii 5
ani e) documentele justificative, grupate pe criteriile qi subcriteriile din figa de (auto)evaluare
pentru gradafie de merit, certificate ,,conform cu originalul" dp conducerea unitafi de
invIldmdnt la care candidatul depune dosarul.

c. in cazul in cars. componenla dosarului nu este cea din metodologie (in sensul cd
lipsesc documente obligatorii) se incheie un proces verbal justificativ qi dosarul se respinge.

d. Membrii evaluatori vor discuta gi vor dezbate aspectele punctuale ce se pot ivi, in
vederea apliclrii unitare a grilei de evaluare gi pot lua decizii in acord cu specificul
disciplinei/domeniului evaluat ftrd a se abate de la criteriile stabilite prin metodologie.
Deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

e. Membrii Consiliului Consultativ/ evaluatori vor fi atenfi ca documentele existente in
dosar si corespundd fiec[rui subcriteriu din grila de evaluare gi punctajul acordat..

f. Evaluatorii Consiliului Consultativ /ai gruprilor de lucru intocmesc raportul motivat
(Anexa nr.3 din Metodobgie), referitor la activitatea candidatului in specialitate, acorddnd
punctajul ca sumd a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din figa de evaluare/gilI.

g. Membrii evaluatori ai Consiliului Consultativ/grupurilot de lucru iqi asum6, prin
semniturd, in procesul veibal al qedinfei giin raportul motivat, evaluarea dosarelor.

G. Comisia de solutiodare a contestatiilor:

a. Se numegte prin decizie a inspectorului qcolar general.
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b. Pregedintele comisiei de contestalii instruieqte membrii desemnali pentru evaluare
cu privire la organizarea gi desfdgurarea solu{iondrii contestafiilor la concursul de acordare a
gradafiilor de merit. inainteazd spre semnare declaraliile pe proprie rdspundere c6 nu au rude
sau afini p6nd la gradul IV participan{i in concurs.

c. Primegte cererile de contestaJii inregistrate la registratura ISJ in termenul previzut de
metodologie

d. Preia documentele candida{ilor ce au depus cerere de contesta(ie de la pregedintele
comisiei de evaluare,( dosarul cu acte doveditoare, fiqa de auto/evaluare).

e. Repartizead evaluatorilor desemnafi instrumentele de lucru ( rapoarte motivate) gi
dosarele pe discipline/domenii .

f. Solufioneazd contestaliiile, depuse gi inregistrate la secretariatul ISJ Suceava, in
termenul previzut in Graficul desftguririi. concursului pentru acordarea gradaJiei de merit,
prin reevaluarea dosarelor candidaJilor care au depus contesta{ii

g. Consemneazl punctajele rezultate in urma reevalulrii dosarelor in raportul motivat gi in
figa de (auto)evaluare pentru gradalia de merit, punctaje asumate de cdtre preqedintele comisiei
de contestalii prin semndturd.

h. Genercazd lista cuprinzdnd punctajele tuturor candidalilor, asumatd de to{i membrii
comisiei, care va fi inregistratd gi prezentatd in Consiliul de administralie al inspectoratului gcolar.

i. Pregedintele comisiei de solu{ionare a contestaliilor transmite rdspunsul scris la
contestatii argumentat prin raportul motivat.

j. Hotirdrea comisiei de contestalii este definitivd'gi poate fi contestati numai prin
procedura contenciosului administrativ, contestalia reprezentdnd pldngerea prealabil6
reglementati de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modific[rile gi
complet[rile ulterioare.

k. Pregedintele comisiei de contestatii afiqeazd la avizierul ISJ lista finalI validatd in
CA al ISJ, cuprinzdnd rezultatele definitive ale concursului de acordare a gradatiilor de merit.

H. Comisia paritari de la nivelul inspectoratului scolar

a. detaliazd criteriile. qi stabilegte punctajul, prin fiqe de (auto)evaluare specifice fiecdrei
categorii de personal didaitic auxiliar din unitd{ile de inv6[6mdnt/conexe.

b. hotdregte ponderea pe categorii de personal (didactic de predare/func1ii de conducere,
indrumare qi control/didactic auxiliar), precum qi pe discipline de inv6!5mdnt, raportat la numdrul
total de gradalii, conform art. 2 alin. (1).

c. stabileqte, in figa de (auto)evaluare a activitdfii pentru gradalie de merit pentru personalul
didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradaJiei de merit, altele decat cele din figa postului.

d. stabilegte procedura de acordare a gradaliei de merit pentru personalul didactic auxiliar.

:
I. Directorul unitltii de invitimffnt/conexe:

a. Primegte prin intermediul serviciului secretariat din unitatea gcolari dosarele
candidalilor gi verifi cd leg-al itatea acestora.

b. Semneazd gi gtampileazd documentele justificative ale candidatilor din unitatea de
invdfdmdnt/conexe respectivf,, certificate "conform cu originalul" gi completeazd declaratia pe
propria rdspundere (Anexa nr.5 la Metodologie). :
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c. Depune la sediul Inspectoratului $colar, cu respectarea graficului anun(at, dosarele
candida{ilor din unitatea pe care o conduce incluz0nd, pe l6ngd documentele enumerate la art,9,
alin. (l), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral din care reiese aprecierea
activitdlii candidatului. Depunerea dosarelor va fi consemnati intr-un proces verbal de
predare-primire

d. in cazuri speciale, desemneazd un delegat ce va depune dosarele candidafilor din
unitatea pe care o conduce, la sediul I.S.J. Suceava, in conformitate cu graficul desfdgurdrii
concursului pentru acordarea gradaJiei de merit, prevdzutin prezenta procedur6.

J. Consiliul profesoral al unitltii de invitlm6nt/conexe formuleazi o apreciere
sintetici asupra activitAfii candidatului pebaza dezbaterilor asupra modului in care raportul de
autoevaluarelactivitate reflectd realizdrile candidatului potrivit figei de evaluare gi a
documentelor doveditoare.

K. Candidatul care participi la concurs

a. Candidatul care participd la concurs intocmegte gi depune, la conducerea unitAfi de
invdfdmAnt/conexe in care a funclionat in perioada 1 septembrie 2010 - 3l august 2015, raportul
de activitate, insofit de documente doveditoare, realizat in conformitate cu figa de
(auto)evaluare elaboratd de inspectoratul qcolar, pentru acordarea grada{iei de merit, la
categoria de personal in care se incadreazd.

b. Candidatul are obligalia de a completa Declaralia'pe proprie rdspundere (Anexa 4 la
Metodologie) gi a o depune la dosar.

c. Candidatul care participd la concurs intocmegte gi depune, la conducerea unitdlii de
invdtdmdnt/conexe dosarul de candidaturd. Dosarul va avea numir propriu de inregistrare de la
unitatea de provenienld. Dosarele tuturor candidalilor vor fi centralizate qi predate ulterior
cltre I.S.J Suceava, unde vor fi ?nregistrate la secretariatul institu{iei.
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ANEXE

ANEXA nr. 1 proceduri

Model cerere de inscriere

:
.

:

Subsemnatul/Subsemnata 
=

Domnule Inspector Generalr'

av6nd funcfia de ( laborant, profesor documentarist/bibliotecar, informatician/inginer de sistem,
pedagog, secretar/secretar gef, administrator financiar, administrator de patrimoniu, corepetitor,
supraveghetor de noapte, etc) la unitatea de invdfamdnt

avdnd o vechime de ani in
invdfimdnt, solicit inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de'merit in invi{Smdntul
preuniversitar, domeniul

Data.

sesiunea 2016.

SemnStura

AIIEXA nr.2 proceduri
Model cerere contestatii

Cerere de contestare a.rezultatului la concursul de acordare a gradafiilor de merit
invifdmdnt preuniversitar sesiunea 20 1 6

Sebsemnatul (a) posesor al
BVCI nr.
telefon

, adresa
incadrat pe postul *

vd rog sI imi aprobafi cererea de contestafie in raport cu evaluarea dosarului depus la concursul de
acordare a grada{iilor de merit in invlJimdntul preuniversitar 2016,la
categoria**

Data

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

Semndtura
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NEXA nr.4 procedura

trnrpectoratul $c*lar Jude{enn $ile*syal i l lIt$TIttuL
g 0 [ j c n T l E t
xd]loriALE lit
csxcsr;.nrr

n,"U9--\

fl1S?
\*rt"+

(:m.EA UNll{tl. it'it.Ij i?{X,l*" 9lii,'1;i1A. B$MANIA
?rt. *11 lJ0 5?0{il*,'i{0?33i84i4. ".4{i:30 5:0t'3?

hii l: ' .  i i3.sr.cJu.ro [.mril. i ,1ii 1i i*. j.sr.cJu.ro.

N r .  . . . . . . . . . . . . . . /
Proces verbal

de instruire a membrilor Consiliului Consultativ/grupului de lucru
pentru domeniul

Sesiunea 2016, incheiat astdzi,

Subsemnatul (a) ...... ....., in calitate de** . ., tr vederea
respectlrii Metodologiei Si criteriilor privind acordarea gradaliei de merit personalului didactic din
tnvdldmdntul preuniversitar de stat, sesiunea 2016, ptecum qi a Procedurii interne a LS.J. Suceava privind
organizarea;i desfd;urarea evaludrii dosarelor candidalilor, precizezurmdtoarele:

l. Membrii Consiliului Consultativ /grupului de lucru (mai mult de trei porsoane) se vor organiza in
grupuri de cdte doi evaluatori;

2. Membrii Consiliului Consultativ /grupului de lucru desemnali evaluatori vor verifica existen{a
tuturor documentelor din dosare, care sd respecte normele legislative privind componenta dosarului (a)
Opisul in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fiqa de
(auto)evaluare pentru gradafie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c) raportul de
activitate, pentru perioada l'septembrie 2010 - 31 august 2015 in prmat standardizat; d) declaralia pe
propria rdspundere, prin care se confirmd cd documentele depuse la dosar aparlin candidatului qi c[ prin
acestea sunt certificate aativitiltile desftgurate, adeverinla cu calificativele candidatului/adeverinli de
vechime, e) documentele justificative, grupate pe criteriile qi subcriteriile din fiqa de (auto)evaluare pentru
gradalie de merit, certificate ,,conform cu originalul" de cdtre conducerea unitSlii de invdjdmdnt la care
candidatul depune dosarul.

In cazul in care componenta dosarului nu este cea din metodologie (in sensul cd lipsesc documente
obligatorii) se incheie un proces verbaljustificativ qi dosarul se respinge.

3. Membrii Consiliului Consultativ/grupului de lucru in calitate de evaluatori vor discuta ;i vor
dezbate aspectele punctuale ce se pot ivi, in vederea aplicdrii unitare a grilei de evaluare gi pot lua decizii in
acord cu specificul disciplinei/domeniului evaluat fird a se abate de la criteriile stabilite prin metodologie
deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

4. Membrii Consiliului Co4sultativ/grupului de lucru vor fi atenfi ca documentele existente in dosar
sd corespundd fiecdrui subcriteriu din grila de evaluare qi punctajul acordat.

5. Membrii Consiliului Consultativ/grupului de lucru intocmesc raportul motivat de evaluare gi igi
asumd, prin semndturd, in procesul verbal al ;edinfei qi in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

Drept care am incheiat prezentul proces-verbal.
Inspector gcolar/membru Am luat la cunoEtin{f,

(numele in clar Ei semndtura)

.

* Consiliul Consultativ/Grrp de lucru:-
** inspector qcolar pentru disciplina/domeniul

l 4
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All"EXA Nr. 4 la metodologie

Declaratie pe propria raspundere

SubsemnatuVSubsemnata, ..............
domici l iat(a) in... . . . . . . . . . . . . . . . j . . . . . . . . . . . . . . .  str. . . . . . . . . , . . . .  . . . . .  nr.
. . . ,  bI.. . . ,  sc. . . . .rap.... . ,  judetul legit imat(a) cu.... . . .  seria... . . . .  nr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  CNp

.....:...., incadrat(a) Ia............... pe functia
de .............. ......j....................., declar pe propria raspurldere ca documentele depuse la
dosar imi apartin si ca prin acestea sunt confirmatelcertificate activitatile desfasurate.

Intocmita intr-un exeniplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii. :

Data Semnatura

AIIIEXA Nr. 5
la metodologie

Declaratie pe propria raspundere

SubsemnatuVsubsemnat a.1,, . . .. .
director la............... .,................. dr"h;';;;i l; i;
raspundere ca documentele depuSe in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru acordarea
gradatiei de merit al candidatului.. . . . . . . . . . . .  . . . ! . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  au
fost certificate in data de .............. .., prin confruntare cu originalul.

Intocmita intr-un exemplar,.pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Data Semnatura
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ANEXA nr.3 procedura / MODEL

Raport de activitate

conducere/personal didactic de indrumare qi control/personal didactic auxiliar (se menfioneazd categoria de persnnal)

Perioada 1 septembrie 2010 - 3l august 2015

Criteriul
Subcriteriul Punctaj

autoeval
uare

Documente doveditoare Pagini Justificarea punctajului la autoevaluare conform activitlfilor
desfllgurate gi docuirentelor ataqate

1. Criteriul
activitifilor
complexe
cu valoare
instructiv-
educativi

2 EXEMPLE:
-Adeverin{6 Nr. ........../........ eliberatd de

.., privind rezultate foarte bune
ob{inute cu elevii la examenul de bacalaureat
in perioada 2010-2015;
- iSxtras din doiumentul........... postat pe
pag ina . . . . . . . .
- Cooie duod orocesul verbal Nr.....

l - 3 EXEi\,IPLE

Elevii pe care i-am greejfit i1 perioada 2010-2015 au

obfinut rezultate foarte bune la examenul de
bacalaureat, aspect confirmat de c6tre conducerea
coleeiului, conform documentelor anexate.

- Adeverinld Nr. ............. eliberatd de
nrirr inr l  nrpoXfirpq crrnl  impnf qrX

4-8 Pentru a obtine aceste rezultate am conceput qi realizat

a elevilor pentru susfinerea examenelor
nationale;

Pr u5r 4[E UE Pr EE4trr  E tUP[[gUl4r 4, 4rrr  JUJrrrrUt rVVFr

demonstrative. conform documentelor anexate eliberate de

-Adeverin{6 Nr. .............. ... eliberatd de
nrirrind rezrrl

9-10 Materializarea rezultatelor prin progresul Ecolar al

deosebite obfinute in pregdtirea elevilor,
materializate in progres qcolar;
-  -Adever in{6 Nr.  . . . . . . . . . . . . . . . . .  e l iberatd de

., privind 1
proiectarea diferenfiatd a demersului didactic

conducerea unitdJii de invS{6m6nt. Pentru oblinerea
progresului qcolar al fiecdrui elev am avut in vedere
individualizarea pregitirii elevilor prin: conceperea de
fige de lucru diversificate, strategii didactice veritate, ore de
pregdtire suplimentarS, comunicare ehcientd, motivare, etc.

1'5 -Adeverin|6 Nr. eliberatd de

: : :  : :  : . : . : : : : : : : : : ' : i  
nomina' izarea in

-  Ce r t i f i ca t  n r .  . . . . . . . .  / . . . . . . . . .  p r i v i nd  . . . . . .

Pentru inifieri 9i perfecfionare in domeniul
informaticii/utilizdrii TIC in activitatea didacticd am urmat

competenlelor digitale, cum ar fi:

Semndtura


