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

procedurii documentate:

Elemente
Nr. prlvmd' s Numele si prenumele Functia Data Semnitura
ik responsabilii/
’ operatiunea
1 2 3 4 —~ 5
prof. dr. Amalia-Florina Popescu | Inspector scolar MRU ,\{“LL/
1.1 | Elaborat prof. Lucia Mihoc Inspector scolar MRU | 13.07.2023
inf. Elena Hlusneac Informatician MRU /)
1.2 | Verificat Jrs. Ana-Maria Tcaciuc Consilier juridic 14.07.2023 ;
. .. e
1.3 Avizat prof. dr. Petru Criciun Respon;abll Comisie 14.07.2023 '
monitorizare SCMI
1.4 | Aprobat prof. Grigore Bocanci Inspector goolar 26.07, ‘ S
general o ST
g >4 ; '.'.' B
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: {it’l ey 5 g
= \C LY\ 4
e e e A v -
NI Editia/ revizia in Com;')on.e{lta Niodslfisites vaviaiel Data de 'lz! care se\Ip %grev%q
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei pe O
crt. T
1 2 3 <4
2.1. | Editial 12.07.2021
2.2 | Revizia l X X 12.07.2022
2.3 Revizia 2 X X 13.07.2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate:
Nr. §cop~ul“ Exemplar | Compartiment Functia e g l?at'a" Semnatura
it difuzirii prenume primirii
) 1 2 3 4 5 6 7
Inf( i
. anr(())ll‘)x::f §1 1 Conducere/ Presedinte CA | prof. Grigore M
' P executie al ISJ Suceava | Bocanci 26.07.2023 /
aplicare
Presedintele | prof. dr. Petru ~ A
Comisiei Créaciun ( "ém
judetene de
organizare $i
desfasurare a
concursului
Departamentul )
national,
Management insnector
3.2. | Aplicare 1 Comisia P 13.07.2023
) . scolar general
judeteana de A
i adjunct
mobilitate . .
Inspectori prof. Lucia
scolari pentru | Mihoc
managementul | prof. dr.
resurselor Amalia |
umane Popescu ( Q
4
Al
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Nr. dS-fcop ul“ Exemplar | Compartiment Functia e l?at'a" Semndtura
ert. ifuzirii prenume primirii
1 2 3 - S 6 7
Informatician | Elena
Hlusneac ,
Consilier Ana-Maria P!
juridic Tcaciuc /’AL)/"/ 7
1 d
. . E
3.3. | Arhivare 1 Secretariat Secretar end . 27.07.2023 ; J r
Adomnifii

g

4. Scopul procedurii documentate

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

4.2. Prezenta procedurd se aplica de catre comisia judeteand de organizare si desfasurare a Concursul national pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar, din judetul Suceava, candidatilor
care au sustinut proba scrisa la Concursul national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023.

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

4.4. Ofera asigurdri 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 lucrérilor unui candidat/unor candidati, presedintele comisiei judetene de
organizare si desfasurare a concursului in care candidatul a sustinut proba scrisa si solicita presedintelui comisiei judetene
de organizare si desfdsurare a concursului la nivelul caruia si-a desfasurat activitatea in centrul de evaluare o copie conform
cu originalul a lucrarii/lucrérilor, in format scanat, transmisd prin suport digital, cu informarea Directiei Generale
Invatamant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei. Pe durata vizualizarii lucrarilor scrise, candidatilor li se aduce
la cunostinta ca scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii in formatul predat de acestia
si ca, in timpul si dupd parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrarii, nu li se elibereaza
copii ale lucrdrii §i nu 1i se modifica nota obtinuta, conform art. 72 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024, anexa la OME nr. 6218/09.11.2022.

5.2. Operatiunea se desfdsoara in cadrul activitatii 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 Suceava

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

* Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Suceava

6. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

ME - Ministerul Educatiei

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

CA - Consiliul de administratie

MRU - Managementul Resurselor Umane

6.1. Legislatie primara

* Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

* SR ENISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale §i vocabular;
* SR EN ISO 9001: 2001— Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

* O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.
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6.2. Legislatie secundara

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

* Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 202 3-
2024, aprobata prin OME nr. 6218/09.11.2022 cu modificarile ulterioare si prevederile Calendarului privind mobilitatea
personalului didactic in invdtdmantul preuniversitar, pentru anul scolar 2023-2024

* Centralizatorul privind disciplinele de inva{dgmant, domeniile si specializirile, precum si probele de concurs valabile
pentru incadrarea personalului didactic din invataméantul preuniversitar, sesiunea 2023

7. Documente utilizate

* cerere vizualizare lucrare candidat

* Metodologia-cadru

* Centralizatorului privind disciplinele de invatdmant, domeniile si specializarile, probele de concurs valabile pentru
incadrarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024

8. Resurse necesare

Resurse materiale

- calculatoare, imprimanta, foi, hartie, dosare, acces aplicatia TITULARIZARE 2023, linii telefonice, internet.
Resurse financiare

- sunt prevdzute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
Resurse umane

- comisia judeteand de organizare si desfasurare a concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor
declarate vacante/rezervate in invatimantul preuniversitar, sesiunea 2023

9. Modalitatea de lucru:

Inregistrarea solicitarilor privind vizualizarea lucririlor.

- La avizierul I§J Suceava, se afiseaza perioada si intervalul orar in care se pot depune cereri pentru vizualizarea lucririlor.
- Conform graficului afisat, candidatii pot depune o cerere (Anexa nr. 1) prin care solicitd vizualizarea lucrarilor scrise.

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

- 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 semnitura in procesul-verbal sicd, in timpul
si dupd parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrarii, nu li se elibereazi copii ale
lucrdrii §i nu li se modificd nota obtinut.

- Dupa inregistrarea cererilor de vizualizare a lucririlor scrise, conform graficului afisat, presedintele comisiei judetene de
organizare $i desfisurare a concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023, in care candidatul a sustinut proba scrisa, solicita presedintelui centrului de
evaluare o copie conform cu originalul a lucrérii/lucrérilor, in format scanat, transmisd pe suport digital, cu informarea
Directiei Generale Invatamant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei, utilizand urmatorul format:

Nr Numele si prenumele Centrul de concurs in care candidatul a Denumirea disciplina de
candidatului sustinut proba scrisa concurs
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10. Derularea operatiunilor si a actiunilor activititii

Dispozitii generale

Extras din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invéimantul preuniversitar in anul
scolar 2023-2024 aprobata prin ordinul ministrului educatiei nr. 6218/09.11.2022:

Art. 72 (1) Dupd afigarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei judetene/a municipiului Bucuresti de
organizare si desfasurare a concursului s isi vada lucrarea, fira ca, in urma vizualizrii, sd obtina reevaluarea lucrarii si/sau
modificarea notelor acordate.

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

(3) Pentru a organiza vizualizarea lucrérii 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 ciruia si-a desfdsurat activitatea
centrul de evaluare o copie conform cu originalul a lucrarii/lucrarilor, in format scanat, transmisa prin suport digital, cu
informarea Directiei Generale Invatimant Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei.

(4) Pe durata vizualizarii lucrarilor scrise, candidatilor 1i se aduce la cunostinta ca scopul procedurii este acela de a
constata aspecte privind integritatea lucrarii in formatul predat de acestia si asumat prin semnétura in procesul-verbal si cd,
in timpul §i dupa parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea/fotocopierea lucrérii, nu li se elibereazi copii
ale lucrdrii §i nu li se modifica nota obtinuta.

1. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale documentate

| Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I v v v

1. Managementul resurselor umane/elaborare proceduri | E

operationale.
2. Comisie de control managerial intern. Av
3. Consiliul de administratie al I$J Suceava/Inspector Scolar A

General.
4. ISJ Suceava. Ap
3. Comisie de control managerial intern. Ah
6. Evidenta. Ev
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2. Graficul activititii de vizualizare a lucririlor:

Perioada Activitatea

31.07.2023 Afisarea la avizierul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava si pe site-ul acestuia
(www.isj.sv.edu.ro), sectiunea Resurse umane a programului zilnic in care se depun cereri privind
vizualizarea lucririlor scrise.

Afisarea informatiilor privind locul si programul de vizualizare a lucrarilor SCrise.

01-02.08.2023 | Depunerea cererilor prin care se solicita vizualizarea lucrarilor la secretariatul Inspectoratului Scolar
Judetean Suceava.

02.08.2023 Centralizarea cererilor de vizualizare a lucrarilor de catre Comisia judeteand de organizare a
concursului nafional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in
invdfamantul preuniversitar, sesiunea 2023.

03.08.2023 Transmiterea situatiei centralizate a cererilor de vizualizare a lucrarilor scrise de la Comisia judeteand
de organizare a concursului nafional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate
vacante/rezervate in invdfamantul preuniversitar, sesiunea 2023 din Judetul de origine catre Comisia
Judefeand de evaluare a lucrdrilor scrise din judetul evaluator.

Transmiterea adresei de informare a Directiei Generale Invatamant Preuniversitar din cadrul
Ministerului Educatiei de citre Comisia Judefeand de organizare a concursului nafional pentru
ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invdtamantul preuniversitar, sesiunea
2023 privind situatia centralizati a cererilor de vizualizare a lucririlor scrise.

04-18.08.2023 | Pregitirea de citre presedintii Comisiilor judefene de evaluare a lucrdrilor scrise la concursul
national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in Invitimantul
preuniversitar, sesiunea 2023 si transmiterea citre Comisia Judefeand de organizare a concursului
nafional pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invdtamantul
preuniversitar, sesiunea 2023, a fisierelor cu lucririle solicitate pentru vizualizarea lor.

21.08.2023 Vizualizarea lucririlor de citre solicitanti, la sediul ISJ Suceava, conform procedurii si programului
anuntat.

3. Cerere vizualizare lucrare

Cerere
Subsemnata/Subsemnatul ..................ccoooiiiiiiiii ,
(Numele Initiala tatilui Prenumele)
legitimat cu BI/CI seria ..... nr. .............. ,avé.ndCNP]_]_[_]_|_|_|_|_|_|__]_|_|_|,telefonnr.
........................... ;email .........................................., absolvent al Universitatii/ Institutului/ Academiei/

LP. 3 ani/ Colegiului/ Sc. postliceale, Sc. de maistri, Lic. Ped. etc.
Facultatea .............................. » va rog sa dispuneli reevaluarea lucririi scrise sustinute la Concursul
National de ocupare a posturilor didactice in invatimant din 12.07.2023, in judetul SUCEAVA, la Centrul nr. 1,

organizat la Colegiul Tehnic Al I. Cuza Suceava la disciplina

(nota se scrie in cifre si litere)

Data: _ _.07.2023 Semnitura,
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Cerere

Subsemnata/Subsemnatul
(Numele Initiala tatilui Prenumele)

legitimat cu BI/CI seria ..... nr. .............. ,avand CNP | | | | | 1111 _1_1_1_1 telefon nr.
........................... semail ... ..., absolvent al Universititii/ Institutului/ Academiei/
LP. 3 ani/ Colegiului/ Sc. postliceale, Sc. de maistri, Lic. Ped. €tC. ............oiiiiiimneeiiieeeeieiie e,
FaCUIatea oo snusniniamsinns aios opnerasmpaison s o , vd rog sa dispuneti reevaluarea lucririi scrise sustinute la Concursul
National de ocupare a posturilor didactice in Invitimant din 12.07.2023, in judetul SUCEAVA, la Centrul nr. 2,
organizat la Scoala Gimnaziald Miron Costin Suceava, la disCipling ...................coooviiiiiiiiiiniiie e

Mentionez ci la lucrarea scrisa sustinuti in data de 12.07.2023 am obtinut nota ...........................

(nota se scrie in cifre si litere)

Data: __.07.2023 Semnitura,

Cerere

Subsemnata/SubSEMNAIGL ...y usness cvssons soms insima alsnssns ioms bossomnn wpsins
(Numele Initiala tatilui Prenumele)

legitimat cu BI/CI seria ..... nr. .............. ,avand CNP | _ | | | T2t telefon nr.
........................... ,email .................coiiiceci oL, absolvent al Universitatii/ Institutului/ Academiei/
LP. 3 ani/ Colegiului/ $c. postliceale, Sc. de maistri, Lic. Ped. €1C. ........ovuiuierenie it
Facultaten . coussss sunn s sssmsssn vwas 05 s soin s , v rog sd dispuneti reevaluarea lucririi scrise sustinute la Concursul National
de ocupare a posturilor didactice in invitimént din 12.07.2023, in judetul SUCEAVA, la Centrul nr. 3, organizat la
Colegiul Tehnic ,,Petru Musat” Suceava, 1a diSCipling ... ..........ccovivvineeiiniiirie e,

Mentionez ci la lucrarea scrisa sustinuti in data de 12.07.2023 am obfinut nota ...........................

(nota se scrie in cifre si litere)

Data: __.07.2023 Semnitura,
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