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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. 1s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - pe s es
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numadrul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste 1n tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

e Scopul general

Procedura este menita sa contribuie la atingerea eficientd a obiectivelor de la Liceul
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, Bistrita-Nasaud prin cresterea performantei si la crearea
unui cadru comun pentru aplicarea principiilor de buna practica selectand cele mai eficiente
metode.

e Scopuri specifice

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate in
activitatea de gestionare a riscurilor In cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii operatiunilor de
stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul
de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei, in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala stabileste etapele ce se vor desfasura pentru ocuparea posturilor
vacante in Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, Bistrita-Nasaud. Fac obiectul acestei
proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Scolii.

6. Documente de referinta

_6.1. Legislatie primara

- OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 153/2017, Legea Cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2. Legislatie secundara
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- OMFP 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, reactualizata;

- HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade si trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

- OMEN nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice

- Hotararea nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 286/2011

6.3 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice
- Notele interne ale entitatii.

7. Definitii si abrevieri pentru termenii utilizati
7.1.Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.;
Conducatorul Compartimentului = Director/sef birou/ sef
serviciu, etc.;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unui
singur compartiment;

2. Auditul public intern Reprezinta o activitate functionald, independent si obiectiva
care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatea entitdtii publice. Ajuta entitatea
publica sa-si indeplineasca obiectivele printr-0 abordare




PROCEDURA OPERAIIONALA Editia: I | Revizia: |
5'C§ULI)E%NOS'TP%C . Organizarea concursurilor
”ﬁt_LJDJIE{IIUI\LI I};ISRTRI}"][A-EA]SDANU],) de angajare in vederea Page 6 of 17
ocuparii unui post vacant
Cod PO.- 67
sistematicasi metodica, care evalueazasi imbunatateste
eficienta si eficacitatea sistemului de conducere, bazat pe
gestiunea riscului, a controlului i a proceselor de
administratie
3. Audit Proces sistematic, independent si documentat in scopul
obtinerii de dovezi obiective si de evaluare a lor cu
obiectivitate, pentru a determina masura in care sunt
indeplinite criteriile de audit
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial
5. Eficacitate Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt
obtinute rezultatele planificate
6. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate
7. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si
eficacitatea subiectului 1n cauzda, in ceea ce priveste
indeplinirea obiectivelor stabilite
8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial
7.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationala
2. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale
se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute
in statul de functii.
In cazul in care la concursul organizat se prezinti un singur candidat, ocuparea postului
se face prin examen. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant poate participa orice persoand care indeplineste condifiile generale si conditiile
specifice stabilite prin figa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.
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Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea structurilor in al caror stat de functii se afld functia vacanta.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd duratd se
stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul
universitar de lunga durata si scurtd durata respectiv nomenclatoarelor domeniilor de studii
universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

e Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant, este emis de catre compartimentul secretariat.

e Anuntul privind desfasurarea concursului se afiseaza la sediul unitatii sau, dupa caz, pe
site-ul entitatii, cu cel putin 30 zile lucratoare inainte de desfasurarea concursului, de
catre compartimentul secretariat.

e Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor (Decizie), emis de catre Directorul Scolii.

e Dosarul de concurs, cu documentatia solicitatd de entitatea publica prin anunt

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care
va fi evaluat de catre comisia de concurs in vederea validarii.

e Proces Verbal de selectie a dosarelor, emis de cétre secretarul comisiei de concurs

e Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de selectionare a contestatiilor,
emis de secretarul comisiei de concurs la solicitarea Presedintelui comisiei.

e Raportul final al concursului in care se consemneaza rezultatele concursului si este
semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

e Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii, emis de secretarul comisiei de concurs.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

e Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant, trebuie sa cuprindd urmatoarele:

- denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

- fisele de post corespunzadoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmite si aprobate in conditiile legii;

- bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilitd de conducdtorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;

- propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

- tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate

sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia
contractuald vacanta sau temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul. Tematica
concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

e Anuntul privind desfasurarea concursului

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul carora
se afld aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si
principalele cerinte ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;
documentele solicitate candidatilor pentru Intocmirea dosarului de concurs, data-
limita si ora pand la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de
concurs, precum si compartimentul de resurse umane, cu precizarea persoanelor si
datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfasurarii concursului;

conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs;
tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului. Bibliografia intocmita de
catre structura de specialitate in cadrul careia se afla postul vacant/temporar vacant
este transmisd compartimentului secretariat si aprobata de conducatorul institutiei.

e Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor (Decizie)

Este actul emis de catre directorul Scolii pentru nominalizarea persoanelor cu

pregatire si experienta profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza
concursul, care vor face parte din comisia de concurs, respectiv din comisia de
solutionare a comtestatiilor.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a comtestatiilor au fiecare in

componenta lor un secretar, 2 membri si presedintele comisiei, desemnat din randul
membrilor acesteia prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

e Dosarul de concurs:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va

contine urmatoarele documente:

Cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului Liceului;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte céte atestd
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice;

Copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupd caz, o adeverintd care
sa ateste vechimea In munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
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Adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

Curriculum vitae;

Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, a depus la inscriere o
declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii
primei probe a concursului.

Proces verbal de selectie a dosarelor, contine date despre persoancle selectate,

conform procedurii stabilite si se semneaza de catre toti membrii comisiei.

Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a

contestatiilor, prin care se convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv, membrii
comisiei de solutionare a contestatiilor la solicitarea presedintelui comisiei.

Raportul final al concursului, care cuprinde rezultatele finale ale concursului de

ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante, care se semneaza de catre
toti membrii comisiei.

Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,

respectiv rezultatele eventualelor contestatii, se redacteazd si afiseazd de catre secretarul
comisiei.

8.2.3. Circuitul documentelor

e Directorul:

aprobad infiintarea unui post sau transformarea unui post vacant existent in alt post;
aproba conceperea si publicarea anuntului de scoatere la concurs a postului vacant;
aprobd stabilirea comisiei de concurs, prin act administrativ de numire a comisiei
(Decizie).

e Comisia de concurs:

selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu dupa
caz;

stabileste subiectele pentru proba scrisd;

stabileste planul probei practice si realizeaza proba practicd;

stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practicd si interviul;
transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;
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semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
concurs, precum si raportul final al concursului.

Secretarul Comisiei de concurs:

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz:
convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alsturi de comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, Intreaga documentatie privind activitatea specifica a
acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care
vor fi semnate de catre toti membrii comisiei;

asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;,

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

Candidat:

depune dosarul de inscriere la concurs;
depune contestatia si verifica inregistrarea acesteia.

Comisia de analiza contestatii:

solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet;
= |inie telefonica;
= aparat fax;
= copiator;
* imprimantd;
= rechizite specifice.

8.3.2. Resurse umane
= Personal secretariat;
= Director.

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului liceului pentru anul in curs.
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8.4. Modul de lucru

Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din
cadrul liceului se realizeaza prin parcurgerea unor etape, respectiv:

e Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data desfasurarii concursului se constituie
comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al
directorului Scolii.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si din comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionala
in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri $i un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a
comisiilor.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigura, de regula, de catre o persoana din cadrul compartimentului secretariat al liceului
acestea neavand calitatea de membri.

Secretarul comisiei de concurs, care poate fi si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor, este numit prin actul administrativ emis de directorul liceului.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie
sa Indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

- sd aibd o probitate morala recunoscuts;

- sa detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanta
pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

- sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiata, conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilad cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaluarii;

- este sot, sotie, rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

- este sau urmeaza sd fie, In situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

LICEUL TEHNOLOGIC Organizarea concursurilor
,»FLORIAN PORCIUS” RODNA, de angajare in vederea

JUDETUL BISTRITA-NASAUD Lo .
ocuparii unui post vacant
Cod PO.- 67

Page 12 of 17

Situatiile de incompatibilitate se sesizeaza de catre persoana in cauza, de oricare dintre
candidati, de directorul Scolii ori de orice altd persoana interesata, in orice moment al
organizarii si desfasurarii concursului.

In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care
se organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

e Publicitatea concursului

Anuntul privind concursul se afiseaza de catre liceu la sediul acesteia si, dupa caz, pe site-
ul institutiei, cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului.

In situatia in care liceul considera necesar, acesta poate asigura publicarea anuntului si
prin alte forme de publicitate suplimentare. La anunt se vor anexa conditiile de participare si
conditiile de desfasurare a concursului, bibliografia, tematica si alte date necesare desfasurarii
concursului. Informatiile prezntate se mentin la locul de afisare pana la finalizarea
concursului.

In situatia in care anuntul se publici si in presa scrisd, acesta contine doar elementul
referitor la denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si principalele cerinte ale
acestuia, data-limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de
contact ale persoanelor din cadrul compartimentului secretariat.

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a
facut publicitatea concursului.

¢ Depunerea dosarului de concurs de catre angajati

Pentru inscrierea la concurs candidatti vor prezenta un dosar de concurs. Actele depuse
la dosarul de concurs vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

e Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, de reguld, in 3
etape succesive, dupd cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere;
- proba scrisa si/sau proba practicd;
- interviul.

Proba practica poate fi introdusd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

Se pot prezenta la urmadtoarea etapda numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii
anuntului, candidatii depun dosarul de concurs.

In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii comisiei.
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Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, la
sediul liceului.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la
secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor in maximum doud zile lucratoare de la
afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de cétre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la
sediul liceului in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Proba scrisa constd in redactarea unei lucrari si/sau In rezolvarea unor teste grila.
Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv
testul-grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand
borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practici consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfdsoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare. Aspectele
constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris Tn anexa la raportul
final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii i de candidat.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau
proba practicd, dupa caz.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

- abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sinteza;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

- initiativa si creativitate.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

- capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

- exercitarea controlului decizional,

- capacitatea manageriala.
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Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseazd obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisa.

e Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

- pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior Inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu
exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant. Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de reguld, in termen
de maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului i1 care exista un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteazd sigilate. Punctajele se acorda de
catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa, si se
noteazad in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza
mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Lucrarile
care prezintd insemnari de naturd sd conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se
mai corecteazd. Mentiunea “anulat” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si
pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti
membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii. Lucrarile scrise, dupa acordarea
punctajelor finale, se desigileaza. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea
“admis” ori “respins” se afiseazd la sediul Scolii astfel Incat sa se asigure ramanerea a cel
putin doud zile lucritoare pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si
solutionarea unor eventuale contestatii.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Punctajul final se calculeazad ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd si
interviu.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului.

Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei
de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei
“admis” sau “respins”, prin afisare la locul desfasurarii concursului si, dupa caz, pe site-ul
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institutiei. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la data sustinerii ultimei probe.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre camdidatii care au concurat pentru
acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati
la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

In situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacd egalitatea se
mentine, candidatii aflati Tn aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma céruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza 1n raportul final al concursului.

e Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau proba practica,
dupa caz, si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de
ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului
probei scrise ori a interviului, la sediul Scolii, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestator a
conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, a probei practice sau
a interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiillor va admite/respinge contestatia, in functie de
datele semnalate si numai in urma unei reverificari a lucrdrii contestatarului

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul entitatii,
imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei
de contecios administrativ, In conditiile legii.

Liceul pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt
informatii de interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti
candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individual redactata in
cadrul probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului
comisiei de concurs.

e Suspendarea, aménarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale
ale acestuia, directorul liceului este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului, caz in care se va proceda la verificarea celor
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sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ¢ nu au fost respectate prevederile legale
sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu iIncadrarea in termenele procedurale
prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre directorul liceului, dupa o verificare prealabild, in
regim de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constatd existenta unor deficiente in

respectarea prevederilor legale.

In situatia constatarii necesitatii amanarii concursului, liceul se obliga:
- sd anunte prin aceleasi mijloace de informare, orice modificare intervenitd in

desfasurarea concursului;

- sa informeze candidatii ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit.
Candidaturile inregistrate la concursul a carei procedura a fost suspendatd sau

amanata se considerd valide dacd persoanele care au depus dosarele de concurs isi

exprima 1n scris intentia de a participa din nou la concurs la noile date.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul
crt. | actiunea (operatiunea)

(postul)

/ I I

v

1. | Propunere de scoatere la
concurs a unui post vacant

E. Ap

2. | Emiterea Deciziei de numire a Ap

Comisiei de concurs

Inregistrarea dosarelor

Verificarea dosarelor

Ap.

Verificarea lucrarilor scrise

Ap.

Organizarea interviului

Ap.

Intocmirea Raportului final

Ap.

Afisarea rezultatelor

O N 0w

Arhivarea documentelor
rezultate din activitatea
compartimentului de resurse
umane, de cétre responsabilul
cu arhivarea de la nivelul
unitatii de Tnvatamant

Arhiv.

| — Secretariat;

Il - directorul unitatii de invatamant;
111 — Comisia de concurs/Secretariatul Comisiei de concurs

IV - persoana care realizeaza operatiunea de arhivare a documentelor in unitatea de
invatamant.
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