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4.1. Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de organizare si des fasurare a sedintei de repartizare pentru
pretransferul la cerere a cadrelor didactice titulare, in conformitate cu Metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic din invdifamantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021 aprobata prin
ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5259/2019, cu modificirile si completarile ulterioare.

4.2. Sprijind conducerea unitatii de invatdmant in aplicarea prevederilor Metodologiei-cadru;

4.3.  Sprijind cadrele didactice participante la etapa de pretransfer la cerere a cadrelor didactice titulare

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

4.5.  Ofera asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activitatii;

4.6.  Asigurd continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.7.  Procedura documentata sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau

control, iar pe manager in luarea deciziei.

I n
5.1. Activitatea la care se referd procedura documentatii

Procedura precizeaza modul de desfasurare a sedintei de repartizare cadrul etapei de pretransfer la cerere a

cadrelor didactice titulare
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitdafi desfiasurate de
entitatile implicate

Operatiunea se desfisoara in cadrul activitdfii de management in colaborare cu compartimentul resurse
umane, conducerea unitatilor de nvitamant si cadrele didactice participante la etapa.

5.3. Principalele activititi de care depind si/sau care depind de activitatea procedurati

e Coordonarea intregii activitati este asiguratd de comisia judeteand de mobilitate.

*  Solutionarea pretransferului la cerere a cadrelor didactice titulare se face prin repartizare coordonati de comisia judeteana

de mobilitate a Inspectoratului Scolar Judetean Suceava pe posturi/catedre vacante.

* ISJ Suceava si directorii unitétilor de invafimant transmit procedura cadrelor didactice participante la
etapa de pretransfer la cerere al personalului didactic titular, modificarea repartizarii cadrelor didactice angajate cu
contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei cirora nu li se poate constitui norma didactica
de predare-invitare-evaluare completd conform deciziilor de repartizare pe post/catedra.

* Arhivarea documentelor dupa sedinta de repartizare.
¢ Semnarea procesului-verbal de sedinti de citre membrii comisiei de mobilitate.




5.4. Compartimente furnizoare de date ale activititii procedurate:
¢ Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava;
¢ Consiliul de administratie al Inspectoratului $colar Judetean Suceava;
e Comisia judeteand de mobilitate a personalului didactic de predare.

6.1. Legislatie primard

e Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e SR ENISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitaii. Principii fundamentale si vocabular;

e SR ENISO 9001: 2001~ Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

e 0.S5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

e Hotérérea nr. 24 din 14.05.2020 privind aprobarea instituirii stdrii de alerta la nivel national;

e Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19

e Ordonanta de Urgenta nr. 70/14.05.2020, publicatd in MO nr. 394/14.05.2020, privind reglementarea unor
masuri, incepand cu data de 15 mai 2020, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea
coronavirusului SARS-CoV-2

6.2. Legislatie secundard

° Regulamentul cadru privind organizarea §i functionarea inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5530/2011 modificat si completat prin Ordinul ministerului
educatiei si cercetdrii stiintifice nr. 3400/2015;

*  Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invagdmantul preuniversitar in anul
scolar 2020-2021, aprobatd prin ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr. 5259/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare si prevederile Calendarului privind mobilitatea personalului didactic din invdtamantul
preuniversitar, pentru anul scolar 2020-2021.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii
e Regulamentul de ordine interioars;
e Deciziile inspectorului gcolar general.

7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Termenul .

crt. respectiv

1. Compartiment/departament | Subdiviziune organizatoricd formata prin gruparea, pe baza unor criterii

obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unic, in
cadrul céreia se realizeazd, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitind cunostinte specializate de un anumit tip si
utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

2. Post Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentand 1n acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice

3. Proceduri documentati Modul specific de realizare a unei activita{i sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.




Procedura operationali

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii
procesului respectiv.

5. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

6. Revizia 1n cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii
a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7. Proceduri de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

8. Proces Un flux de activitdti sau o succesiune de activitdfi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd
resurse, addugindu-le valoare.

9. Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de rdspundere juridicad

10. | Responsabilitate manageriald | Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de cétre

managerul entitdtii publice sau al unei structuri organizatorice a acesteia,
care presupune si exercite managementul in limitele unor determindri
interne si externe, in scopul realizirii eficace, eficiente si in conformitate
cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, si comunice si sd rdspunda
pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in conformitate cu
rispunderea  juridici. Réaspunderea  manageriald  derivd  din
responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci componente ale
controlului intern managerial in sectorul public: mediul de control;
performante i managementul riscului; activitati de control; informarea si
comunicarea; evaluare si audit.

11.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizafi

, Ijxjt, Abrevierea \,Térmenull abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. Av. Avizare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7- Ev. Evidenta
8. ISJ SV Inspectoratul Scolar Judetean Suceava
9. MECS Ministerul Educatiei Cercetdrii Stiintifice
10. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
11. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetdrii
12. | ISG Inspector Scolar General
13. | ISGA Inspector Scolar General Adjunct
14. | CA Consiliul de Administratie




15. | OM Ordinul Ministrului

16. | MC Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invdatamadntul
preuniversitar in anul scolar 2020-2021, aprobata prin ordinul ministrului educatiei si
cercetdrii_nr. 5259/2019, cu modificarile si completirile ulterioare

17. IS Inspector scolar

18. | ISMRU Inspector scolar pentru managementul resurselor umane

19. | CIM Comisia de mobilitate constituitd la nivelul Inspectoratului gcolar judetean judeteana de
organizare i desfagurare a concursului/testarii

20. |CM Comisia de mobilitate constituita la nivelul unititii de invitimant

8.1. Descriere

In contextul starii de alertd instituita pe teritoriul Romaniei, conform prevederilor din Hotirarea nr. 24 din

14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel national, Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele
masuri pentru prevenirea §i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, Ordonanta de Urgentd nr.
70/14.05.2020 , publicatd in MO nr. 394/14.05.2020, privind reglementarea unor masuri, incepand cu data
de 15 mai 2020, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea corona virusului SARS —
CoV-2, si cu Ordonanta de urgenta nr. 58 din 23 aprilie 2020 privind luarea unor masuri pentru buna
desfasurare a sistemului de invatamant, sedinta de pretransfer la cerere, se realizeazi dupa urmitoarele
etape:

Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Suceava, informeaza, prin e-mail, WathsApp si postare pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean
Suceava, candidatii, membrii comisiei §i reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel
judetean cu privire la locul, data si ora la care se va desfisura sedinta de repartizare a cadrelor
didactice.

Sedinta de repartizare va avea loc in locatia Teatrului Municipal ,,Mtei Visniec” din Suceava care
detine o capacitate de aprox. 300 de locuri. Candidatii au fost programati conform Anexei 4.

Avand in cedere prevederile legislative mentionate mai sus, se vor respecta urmitoarele etape:
fiecarui candidat i se va mésura temperatura corporala cu respectatrea legislatiei in vigoare si a
mdsurilor impuse la intrarea in sala de sedinte candidatii vor purta misti de protectie si manusi.
Candidatii care vor inregistra temperatura de peste 37,3 grade isi pot exprima acordul pentru
pretransfer la cerere/modificarea repartizarii pe durata viabilitatii postului, dupa care isi pot exprima
optiunea prin apel vocal/video, la numarul de telefon 0744/220858 al presedintelui comisiei judetene
de mobilitate a personalului didactic de predare, dupé care vor completa cererea din anexa 6 si o vor
transmite pe adresa de e-mail isjsv@isj.sv.edu.ro

Fiecare candidat se va dezinfecta la intrarea si la iesirea din sala de sedinta.

Se va respecta distantarea sociald de 2 metri pe parcursul deruldrii sedintei de repartizare, cét si in
momentul semndrii procesului verbal dupa exprimarea acordului.

Candidatii vor respecta cu strictete traseele stabilite la intrarea si iesirea din sala de sedinte.

in urma exprimarii optiunii, candidatii vor semna in procesul verbal al sedintei de repartizare, acest
aspect reprezentand exprimarea optiunii din cererea de inscriere la etapa de pretransfer la cerere/
modificarea repartizarii pe durata viabilitatii postului.

Cadrul didactic care nu poate participa la sedinta de repartizare pentru pretransferului la cerere are
dreptul sd desemneze, prin procurd notariala, un imputernicit care si ii reprezinte interesele. Cadrul
didactic informeazd comisia judeteana de mobilitate despre aceastd situatie prin prezentarea a
procurei notariale in original si a actului de identitate.




e  Cadrele didactice participante la sedinta de repartizare au asupra lor cartea de identitate
e In momentul inceperii sedintei de repartizare un membru din comisia judeteana de mobilitate face

prezenta cadrelor didactice participante la etapa de mobilitate.

e Intimpul sedintei de repartizare un membru din comisie scrie procesul-verbal de repartizare. Procesul-

verbal este semnat la finalul sedintei de repartizare de presedinte, vicepresedinte, membrii comisiei
judetene de mobilitate.

e Insedintade repartizare candidatii se repartizeaza pe discipline, cu respectarea Metodologie-cadru.
*  Fiecare cadru didactic participant la etapa de mobilitate este invitat si opteze pentru un post din

lista posturilor afisatd. Acesta se legitimeaza prin prezentarea Cl/buletin de identitate.

*  Insedinta de repartizare, optiunea fiecarui cadru didactic se exprima verbal, scris si se consemneazi

in procesul-verbal al sedintei.

¢ Un membru din comisia judeteana de mobilitate consemneaza in procesul verbal optiunea fiecarui

cadru didactic participant la etapa de mobilitate. Procesul verbal este vizionat in timp real de toti

participantii la sedinta de repartizare. La finalizarea sedintei procesul verbal este semnat de membrii
comisiei judetene.

* Informaticianul din comisia judeteana de mobilitate opereazd ocuparea posturilor in aplicatia

Titularizare 2020, in baza optiunii verbale si scrise a cadrului didactic.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Lista catedrelor/posturilor didactice vacante/rezervate - Anexa 1
Cerere pretransfer la cerere a cadrelor didactice titulare (din Metodologia-cadru) - Anexa 2
Procesul verbal al sedintei de repartizare a cadrelor didactice - Anexa 3
Anuntul si programarea pe intervale orare a candidatilor pentru sedinta de repartizare - Anexa 4
Adresa cétre unitdtile de invatimant - Anexa 5;
Metodologia-cadru;
Calendar mobilitate personal didactic an scolar 2020-2021;

* Centralizatorului privind disciplinele de invatdmant, domeniile si specializirile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invdtdmantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021;

8.2.2  Continutul §i rolul documentelor utilizate
Conform anexelor la prezenta procedura.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- calculatoare, imprimants, foi, dosare, plicuri, linii telefonice, internet, aplicatia Titularizare 2020
8.3.2. Resurse financiare
- sunt prevadzute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
8.3.3. Resurse umane
- comisie judeteand de mobilitate
- cadre didactice participante la etapa de pretransfer la cerere
- reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel judetean.

T —
9. Responsabilititi

i riispunderi in derularea procedurii operationale

Compartimentul (postul) P actiunea (operatiunea)

Managementul resurselor umane/elaborare proceduri
operationale




2. | Comisie de control managerial intern Av
3. | Consiliul de administratie al I$J Suceava/Inspector Scolar A
General
4. | Unitdti de Tinvatamant/ISJ Suceava/cadre didactice Ap
participante la etapa de mobilitate
5. | Comisie de control managerial intern Ah
6. | Evidenta Ev
Anexe, { ﬁf
Cod . Nr. Locul Durata
Denumire formular o lse s
formular pag. | arhivdrii pastrarii
ANEXA 1 | Lista catedrelor/posturilor didactice vacante/rezervate 1 MRU 2 ani
ANEXA 2 | Cerere pretransfer la cerere a cadrelor didactice titulare (din | 1 MRU 2 ani
Metodologia-cadru)
ANEXA 3 | Proces verbal sedintd de repartizare a cadrelor didactice care 1 MRU 2 ani
au solicitat pretransfer la cerere
ANEXA 4 | Anuntul §i programarea pe ore a candidatilor pentru sedinta 1 MRU 2 ani
de repartizare
ANEXA 5 | Adresa cétre unitdtile de Tnvatdmant 1 MRU 2 ani
ANEXA 6 | Cerere de exprimarea optiunii in etapa de pretransfer la 1 MRU 2 ani
cerere/modificarea repartizdrii pe perioada viabilititii
postului, modificarea repartizirii pe perioada viabilitatii
postului pe postul/catedra

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia 2
din cadrul editiei procedurii documentate
4. Scopul procedurii documentate 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii documentate 3
6. Documentele de referin{a (reglementri) aplicabile activiti{ii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentati 7
8. Descrierea procedurii documentate 6
9. Responsabilitdfi si raspunderi in derularea activititii 9
10. Anexe, inregistrari, arhiviri 10
11, Cuprins 10




Anexa 4

Afisat astiizi, 09.06.2020 Avizat,
Presedinte Comisie judeteana de mobilitate
Inspector scolar general adjunct,
Prof. Ioan-Dumitru PUIU

ANUNT
Sedinta de repartizare a cadrelor didactice inscrise la etapa de pretransfer prin schimb de posturi/ pretransfer la cerere/ modificarea
repartizirii cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei carora nu li se
poate constitui norma didactica de predare- invatare-evaluare completa conform deciziilor de repartizare pe post/catedra, sesiunea 2020 va
avea loc:
la Teatrul ,,Matei Visniec” Suceava
in data de 11.06.2020, incepand cu ora 9.00 conform programirii de mai jos:

Nr. | Etapa de mobilitate/ Postul didactic/ catedra Interval orar estimativ
crt.
L Pretransfer prin schimb de posturi - toate disciplinele 9.00-9.10
1L Pretransfer la cerere - conform graficului de mai jos: 9.10-11.30
1 educatoare/institutor pentru invatamantul prescolar/profesor pentru invatamantul 9.10-9.50

prescolar (in limba romana) - 20 candidati
2 invatator/institutor pentru invatamantul primar/profesor pentru invatamantul 9.50-10.15

primar (in limba romana) - 17 candidati
3 limba engleza - 6 candidati 10.15-10.55
4 limba engleza - limba franceza - 1 candidat 10.15-10.55
) limba franceza - 2 candidati 10.15-10.55
6 limba si literatura romana - 1 candidat 10.15-10.55
7 limba si literatura romana - limba germana - 1 candidat 10.15-10.55
8 religie ortodoxa - 3 candidati 10.15-10.55
9 invatator-educator/institutor-educator/profesor-educator - 1 candidat 10.15-10.55
10 profesor - educator - 3 candidati 10.15-10.55
11 profesor itinerant si de sprijin - 1 candidat 10.15-10.55
12 profesor psihopedagog - 2 candidati 10.15-10.55
13 profesor in centre si cabinete de asistenta psihopedagogica - 2 candidati 10.15-10.55
14 chimie - 1 candidat 10.55-11.30
15 chimie; matematica - 1 candidat 10.55-11.30
16 fizica - 1 candidat 10.55-11.30
17 informatica - 1 candidat 10.55-11.30
18 matematica - 6 candidati 10.55-11.30
19 educatie fizica si sport - 6 candidati 10.55-11.30
20 educatie muzicala - 1 candidat 10.55-11.30
21 educatie tehnologica si aplicatii practice - 2 candidati 10.55-11.30
22 geografie - 1 candidat 10.55-11.30
II. | Modificarea repartiziirii cadrelor didactice angajate cu contract individual de | 11.30-...

munci pe durata de viabilitate a postului/catedrei ciirora nu li se poate

constitui norma didacticd de predare- inviifare-evaluare completi conform

deciziilor de repartizare pe post/catedri - 1 candidat

Nota: Candidatii prezenti la sedintele de repartizare se vor legitima cu buletin, carte de identitate sau adeverinta de identitate,
respectiv procuri notariali in original si actul de identitate a persoanei imputernicite.



Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/subsemnata,

legitimat(d) cu BI/CI ....... seria.......... 1] GUU

..............

, eliberat de Politia

9

OPTEZ, in etapa de pretransfer la cerere/modificarea repartizarii pe perioada viabilitdtii postului, ca

incepand cu 1 septembrie 2020 sa fiu pretransferat(a), ‘respectiv sd mi se modifice repartizarea pe perioada

viabilitatii postului pe postul/catedra

............................................................

crt.

Unitatea/Unitétile de

invatamant

Post/catedrd (Nr. ore)

Localitatea

Data

Semnatura solicitantului,

10



