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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURIX

OPERATIONALE:
Elemente
Nr. prlwnq s Numele si prenumele ‘Functia Data Semniatura
crt. | responsabilii / ;
operatiunea
Coordonator
1.1. | Elaborat Damian Maria-Flavia ) CEAC 20.03.2022
Membru
Tomegea Simona CEAC
1.2 | Verificat Director
Jianu Mihaela adjunct 21.03.2022
Membri CA,
1.3. | Aprobat Prof. Déancénet Director
Elena-Mona




2. SITUATIA EDITIILOR S$I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt, cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.

I. Editia I X
2. Revizia 1.
3. Revizia 2.
4 Revizia.3 .
5 Revizia 4 T

Revizian.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din

cadrul edifiei procedurii operationale:

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semniétura
difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 |4 5 6 7 8
3.1 | Informare/| 1 | Secretariat Secretar Voicu Andra
aplicare
3.2 | Informare/| 2 | CEAC Membru Tomegea Simona
aplicare
3.3 | Aplicare |3 | Comisiade Responsabil Calina Mihaela }‘E_M .
mobilitate g
3.4. | Informare | 4 Consiliul de Membri CA Dancinet Elena
admil’listraﬁe Mona
3.5 | Verificare | 5 | C.E.A.C. Responsabil Damian Flavia X
3.5 | Aprobare | 6 | Management Director Dincinet Elena ‘(,lud‘
institutional Mona
3.7 | Evidentd/A| 7 | Secretariat Secretar Voicu Andra
rhivare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

4,1 Stabileste modul de organizare, desfisurare si evaluare a inspectiei speciale la clasg, ca si
conditie specifici de ocupare a posturilor/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer
consimtit intre unititile de Invitimént preuniversitar, de transfer a personalului didactic
disponibilizat prin restringere de activitate sau prin restructurarea retelei scolare, de pretransfer
consimtit intre unitétile de invatdmant preuniversitar, la cerere, a personalului didactic titular si de
pretransfer a personalului didactic titular prin schimb de posturi/catedre vacante prin consimtdmant

sCris

Tehnologic "Johannes Lebel” Talmaciu.

4.2 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

in cadrul concursului de ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante din Liceul




4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiide fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatiipermite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste
pe cel in functie la data elaborarii prezentei.

4.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, Tn luareadeciziei.

4.5 Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Prezenta proceduri este elaborata pentru aplicarea prevederilor din Metodologia — cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare in anul scolar 2022-2023
(OME_5578/10.11.2021) si a conditiilor specifice stabilite de cétre Consiliul de Administratie
de la Liceul Tehnologic ”Johannes Lebel” Talmaciu in sedinta din 21.03.2022.

Prezenta procedura reglementeaza modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a
posturilor/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer consimtit intre unititile de invitimant
preuniversitar, de transfer a personalului didactic disponibilizat prin restringere de activitate sau
prin restructurarea retelei scolare, de pretransfer consimtit intre unitdtile de invaismant
preuniversitar, la cerere, a personalului didactic titular i de pretransfer a personalului didactic
titular prin schimb de posturi/catedre vacante prin consimtdmént scris in cadrul concursului de
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante din Liceul Tehnologic “Johannes Lebel”
Tilmaciu, '

5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica

Operatiunea se desfsoard in cadrul activiti{i de management cu colaborarea tuturor comisiilor din
cadrul unitatii scolare

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
1. Personal didactic;
2. Conducere ;
3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
4. Comisia de Curriculum
b. De aceasti activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic;
2. Conducere ;
3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
4. Comisia de Curriculum



6. DOCUMENTE DE REFERINTA
» Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.

» Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in anul scolar
2022-2023 (OME_5578/10.11.2021)

» OM.EN.Nr. 5460 din 12.11.2018 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind
mobilitatea personalului didactic din Tnvatdméntul preuniversitar in anul scolar 2019-
2020

» Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea

.....

» Legeanr. 87 din 13 aprilie 2006 — privind asigurarea calitafii

» Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitafii in unitatile
de Invatdmént preuniversitar conceput si distribuit deARACIP fiechrei
unititi scolare

» OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP, cu modificérile si completirile
ulterioare _

» Hotiréri interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)

7.1 Definitii

Proceduri operationala — prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitagii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Titulari ai sistemului national de invitimant - Statutul de cadru didactic titular al sistemului
national de in invatimént preuniversitar,conform art.252 alin.(1) si (2) din Legea educatiei
nationale nr.1/2011, este dovedit prin documentele de numire
/transfer/repartizare pe post/catedra- ordine de ministru ,decizii ale inspectoratului scolar general,
dispozitii de repartizare-emise de institusii abilitate In acest sens : M.E./inspectorate scolare,
comisii nationale de repartizare :

Norma didactica
- Norma didacticd de predare-invdtare ,de instruire practicd si de evaluare curentd a

prescolarilor si a elevilor in clasé,constituitd conform art.262 alin.(3) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011, cuprinde ore prevdazute in planul de invatdmant la disciplinele corespunzétoare
specializirii sau specializdrilor inscrise pe diploma//diplomele de licentd sau de absolvirepe
diploma/diplomele de absolvire a ciclului IT de studii universitare de masterat, pe diploma de
absolvire a unor programe de conversie profesionald pentru dobandirea unet noi specializéri si/sau
ocuparea de noi functii didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire a
unor cursuri postuniversitare ,cu duratid de cel putin un an si jumitate, aprobate de Ministerul
Educatiei, -studii aprofundate, studii academice postuniversitare ,studii postuniversitare de
specializare, in profilul postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minim 90 de credite
transferabile care atestd obtinerea de competentd de predare a unei discipline din domeniul
fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe diploma.



Pretransferul consimtit intre unititile de Invitimént preuniversitar, la cerere, al
personalului didactic titular - Conform art. 53 din Metodologie: Art. 53 (1) La etapa de
pretransfer participd cadrele didactice titulare previzute la art. 5 alin. (1)-(3), precum si cadrele
didactice prevazute la art. 5 alin. (6), la cererea acestora, prin pretransfer consimtit Intre unititile
de Inviatimént preuniversitar in aceeasi localitate, in localitatea de domiciliu, conform art. 1 alin.
(3), pentru apropiere de domiciliu, pentru reintregirea familiei sau In vederea schimbarii locului
de munca ori a felului muncii determinata de starca de sdnétate a acestora, la propunerea medicului
de medicind a muncii, In conformitate cu prevederile art. 189 alin. (2) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, Codul muncii, cu modificérilesi completérile ulterioare.

Inspectia speciala la clasd - Conditie specificd pentru departajarea cadrelor didactice care
solicitd pretransferul consimtit Intreunititile de Invatiméant preuniversitar
7.2 Abrevieri
D-director
CA- Consiliul de Administratie
CP-Consilinl Profesoral
M.E.- Ministerul [Educatiei
PO-Procedura operationald
OM- Ordin de ministru
AC- arie curriculard
ROFUIP- Regulament de ordine si functionare a unitatilor din Invitdmaéntul preuniversitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Prezenta procedura este elaboratd pentru aplicarea prevederilor din Metodologia — cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din invdtdmdntul preuniversitar in anul
scolar 2022-2023, Anexd la O.M.E. nr. 5578/10.11.2021 si a conditiilor specifice stabilite de cétre
Consiliul de Administratie de la Liceul Tehnologic ”Johannes Lebel” Talmaciu din 21.03.2022.
.Prezenta procedurd reglementeazi modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a
posturilor/catedrelor vacante In cadrul etapelor de transfer consimtit intre unititile de nvatimant
preuniversitar, de transfer a personalului didactic disponibilizat prin restringere de activitate sau
prin restructurarea retelei scolare, de pretransfer consimtit intre unitatile de invatimant
preuniversitar, la cerere, a personalului didactic titular si de pretransfer a personalului didactic
titular prin schimb de posturi/catedre vacante prin consimtadmaént scris in cadrul concursului de
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante din Liceul Tehnologic “Johannes Lebel”
T#lmaciu.

Conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor
detransfer consimfit intre unitétile de invatimant preuniversitar, de transfer a personalului didactic
disponibilizat prin restringere de activitate sau prin restructurarea refelei scolare, de pretransfer
consimtit intre unititile de invitdmant preuniversitar, la cerere, a personalului didactic titular si de

- pretransfer a personalului didactic titular prin schimb de posturi/catedre vacante prin consimtidmant
scris in cadml concursului de ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante din Liceul
Tehnologic “Johannes Lebel” Talmaciu sunt:

» Inspectia speciali la clasa, evaluatd dupa fisa din Anexa 5 la O.M.E.. nr. 5578/10.11.2021,

cu nota minima 9,50 pentru ”Admis”;

» Calificativ ”Foarte bine™ in ultimii doi ani;



8.1 Dispozitii generale

Inspectia speciald la clasd se sustine iIn fata unei comisii validatdi de Consiliul de
Administratie al unititii de invi{imént,numit prin decizia directorului unitatii de invitimant,
alcétuitd din:

a) presedinte — directorul adj. al unitétii de tnvatiméant;

b) membri - céte doi profesori titular, cu gradul didactic I sau II, cu specializarea in
profilul postului/responsabili ai comisiilor metodice cu specializarea in profilul postului;

c) secretar - un cadru didactic titular, al unititii de Tnvitimant, cu abilititi de utilizare a
calculatorului.

8.2 Etape:

1. La inspectia speciald la clasi participd candidatii care au indeplinit cumulative conditiie
specific 1) ~ 3) pentru postul de invititor/institutor pentru Invitimant prescolar/profesor pentru
invitimant primar, gimnazial si liceal.

2. Inspectia speciald la clasid se desfasoard pe durata unei ore de curs, respectiv o activitate
didacticd pe domeniu experiential si se evalueaza prin note de la 10 la 1, conform Anexei nr. 5,
parte integrantd din O.M.E.. Nr. 5578 /10.11.2021.

3. La aceasta probd nu se admit contestatii. Rezultatele la aceastd probd se aduc la cunostinta
candidatilor in ziua sustinerii probei, prin afisare la avizierul unitatii.

4. Candidatii stabilesc Impreund cu membrii comisiei data, ora s1 grupa la care vor sustine
inspectia.

5. Secretarul comisiei afiseazi listele cu programérile pe site-ul unitatii de invatidmant prescolar si
la avizierl unitatii.

6. Candidatii se prezinti la sediul unititii scolare la data programati, avind asupra lor actul de
identitate, proiectul de lectie pe care il vor prezenta comisiei.

7. Candidatii si vor pregéti materialul didactic In vederea sustinerii lectiei. Unitatea scolard va
asigurd sprijinul logistic pentru desfsurarea in bune conditii a probei. Candidatul este obligat sa
solicite din timp asigurarea unor materiale didactice si trebuie si se asigure de posibilitatea unitétii
scolare de a-i raspunde solicitarii.

8. Candidatul sustine lectia programati pe durata unei ore de curs, respectiv o activitate didactici
pe domeniu experiential.

9. Dupé incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei proiectul de activitate si materialele
didactice anexe proiectului didactic.

10. Membrii comisiel vor aprecia prin notare, fiecare separat, pe cite o fisd de evaluare, activitatea
defisurata de cétre candidat si apoi completeazd in borderoul final notele si media aritmetici a
notelor acordate de cétre cei doi evaluatori, care constituie nota finald la inspectia speciald la clasa.
11. Membrii comisiei comunicé candidatului nota obginutd in urma sustinerii inspectiei la clasa —
prin adeverin{a — iar candidatul semneazi pe fisa de evaluare de luare la cunostinta.

12. Figele de evaluare impreund cu proiectul de lectie si materialele didactice anexate se transmit
directorului unitétii scolare.

13. Dupd incheierea tuturor inspectiilor programate, directorul unitdtii scolare va transmite
presedintelui comisiei de organizare, defisurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasé,
rezultatele obtinute de cétre candidati, fisele de evaluare gi borderourile finale semnate de catre
profesorii evaluaton.



14. Secretarul comisiei de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasa
intocmeste listele finale cu notele obtinute de cétre candidati si le afiseazi la avizierul scolii si pe
site-ul scolii.

15. Listele finale cu notele sunt Inaintate comisiei de mobilitate din unitatea de invitimant.

16. Candidatii se informeazi fie prin accesarea site-ului scolii, fie prin vizualizarea listelor de la
avizier asupra punctajelor obtinute In urma evaluirii lectiilor.

8.3 Graficul activititilor

DATA ACTIVITATEA

28-30 martie 2022 Depunerea dosarelor la unitatea scolard de cétre cadrele didactice
care solicitd transfer

29 martie 2022 Afigarea listei cu candidatii admisi la inspectia speciali la clasa
Afisarea programérilor pentru sustinerea inspectiilor special la clasi

29-30 martie 2022 Sustinerea inspectiei special la clasd de citre candidati, in prezenta
comisiei, conform programérilor

30 martie 2022 Afisarea rezultatelor la inspectiile speciale la clasa

apEgr e

A. Directorul unititii de iInvatimant
- numeste comisiile pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiilor speciale la
clasi din unitatea de invitimant ;
B. Consiliul de Administratie al unitatii de invatimant
- valideaza componenta Comisiei pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiilor
speciale la clasa;

C. Comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasa

- stabileste graficul desfasurdrii inspectiilor, clasa si temele lectiilor;

- se asigurd de existenta logisticii necesare desfasuririi In bune conditii a lectiilor;

- asistd la ore si completeazi fisele de evaluare (Anexa 5 din Metodologie);

- completeazi borderoul final cu notele celor doi evaluatori si media;

- comunicd candidatului nota obtinuti;

- Inainteazi directorului unitétii scolare fisele de evaluare, proiectul de lectie si documentele
anexe ale acestuia;

- intocmeste listele finale cu notele obtinute de catre candidati si le afiseaza pe site-ul scolii si la
avizierul acesteia;

- transmite rezultatele finale, comisiei de mobilitate din unitatea scolara.

D. Candidatul inscris la pretransfer

- consultd avizierul unitétii scolare pentru a fi la curent cu graficul desfasurarii activitatilor;

- contacteaza personal Comisia pentru organizarea, desfisurarea si evaluarea inspectiei la clasi
constituitd la nivelul unitétii scolare pentru programarea inspectiei la clasa;

- sustine inspectia conform Metodologiei-cadru si acestei proceduri operationale;

- semneaz pentru luarea Ia cunostinti a notei pe fisele de evaluare ale celor doi evaluatori.



9. Dispozitii finale
e Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta procedurd va fi postati la avizierul
unitétii scolare.

e Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificiri organizatorice sau alte
reglementéri cu caracter general sau intern.

10. Apexe

Anexa 1- FISA DE EVALUARE A LECTIEI UTILIZATA IN CADRUL INSPECTIILOR
SPECIALE LA CLASA

Anexa 2- BORDEROU FINAL

11. CUPRINS
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operationale
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ANEXA1
(conform anexei S conform OME.5578/10.X1.2021)
FISA DE EVALUARE
A LECTIEI UTILIZATA iN CADRUL INSPECTIILOR SPECIALE LA CLASA
INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL POSTULUI

Numele si prenumele candidatului:
Disciplina;

Data:

Analizi Aspecte evaluate: criterii Punctaj

Maxim | Realizat

Lectie Aspecte formale 1
(documente, documentatie, materiale didactice disponibile)

Proiectare - motivare 1,5
(relationarea intra- si interdisciplinar, intra si cross- curriculars, perspectiva in
raport cu unitatea de invétare, relevanta pentru viata a continuturilor)

Continut stiintifico-aplicativ 1,5
(obiectivizare, structurare, sistematizare, coerentd, consistent)

Metode si mijloace didactice 1.5
(varietate, oportunitate, originalitate, eficientd)

Climat psihopedagogic 1
Ambient specific disciplinei, motivatie pentru lectie

Elevii - Achizifil cognitive, verbalizate/non verbalizate ‘ 0,5
dominante  |(calitate, cantitate, relationare,
vizate operationalizare)

Deprinderi de activitate intelectuald individuald si in echipi 0,5
(operatii logice, mecanisme de analiz3 i sintez, tipuri de inteligente, consecvent,
seriozitate, ambitia autodepasirii, colegialitate, responsabilitate si rispundere,
flexibilitate in asumarea rolurilor)

Atitudine fat3 de scoald - statutul si rolul la ord 0,5
(pozitivd — colaborator, indiferenti — spectator)

Profesorul —  |Competente profesionale si metodice 1
dominante  |(de cunoastere — gradul de stipénire, organizare si prelucrare a informatiei; de
vizate executie —rapiditatea, precizia actiunilor si distributivitatea atentiei; de comunicare —
fluiditatea, concizia si acuratetea discursului, captarea si pastrarea interesului
elevilor, abilitatea pentru activitate diferentiata)

Competente sociale si de personalitate 1
(sociabilitate, degajare, comunicativitate, registre diverse de limbaj, echilibru
emotional, rezistent3 la stres, ingeniozitate, flexibilitate, fermitate, tolerants,
rigurozitate, obiectivitate, disponibilitate pentru autoperfectionare)

TOTAL 10

EXAMINATOR
SEMNATURA

Am luat la cunostinta,
Candidat:
Semnatura




NOTA: Fisa de evaluare a lectiei in profilul postului este completata de cei 2 profesori examinatori care fac
parte din comisie.Rezultatul inspectiei la clasa in profilul postului se obtine ca medie a punctajelor acordate de
fiecare profesor examinator

ANEXA 2
BORDEROU FINAL .
LA EVALUAREA INSPECTIILOR SPECIALE LA CLASA IN
PROFILUL POSTULUI,
A CADRELOR DIDACTICE PARTICIPANTE LA ETAPA DE
TRANSFER/PRETRANSFER SESIUNEA 2022
N Numele si Discinli Data desfasurarii Nota Nota
r. tmete s ISCIPINA |4, cpectiei la clasd |examinator |examinator | Media (in cifre si litere)
crt. prenumele de examen ; 1 2
cadrului didactic
Componenta Semniitura
comisiei de Numele si prenumele Unitatea de invitiméint
evaluare
MEMBRI
DIRECTOR,
SECRETAR,

10




