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

Elemente privind Numele g
responsabilii/ Functia Data Semnitura
operatiunea prentmsle
1 2 3 < 5
1.1, Elaborat Ionescu Maria Inspector scolar 25.09.2017
Gabriela pentru ﬂ
Monitorizarea -
programelor g{) é} (Wit
privind accesul la /
educatie y
1.2, Verificat Jipescu Ana Inspector Scolar 25.09.2017 B
General Adjunct =
1.3 Aprobat Bici Andra Inspector Scolar | 26.09.2017 O/% N
General (494

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
E‘::;"";‘;: l;nd:;J;rziz’ Componenta Modaltates prevee;ltlz):i[l?editiei
e revizuita reviziei
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I Da -
2.2 Editiaall a Da Da 15.12.2015
2.3 Revizie 1 Da 20.09.2016
2.4 Revizie 2 Da 26.09.2017
25 Revizie 3
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Departament/ : Data Semnatura
Scopul . ) Numele si -
e - .. | Compartiment/ Functia primirii
difuzirii » prenumele
Comisie
Compartimentul | Inspector scolar | Ionescu Maria
curriculum si pentru Gabriela
inspectie monitorizarea Tabéacutu Adriana
scolard programelor privind | Diaconescu
accesul la educatie, | Arsmasescu Claudia
inspectori scolari de | Gavrisiu Iuliana
specialitate Claudia
Inspector scolar Séraru Elena
pentru dezvoltarea Calonfira
resursei umane, Onogea loan
3.1 | Aplicare Director CCD Tréistaru Gabriela
fmparatu Lacramioara
Ulmeanu Laurentiu
Stefan Natalia
Manda Mihai
Ciochind Luisa
Manea Luminita
Popescu Romeo
Apostol Doinita
Margérita Antoanela
Luca Adrian
85 | Rl Conducerea Inspector $colar Bicd Andra
) 1.S.]. Vilcea General
3.3 | Informare Presedinte g]Speth L?TCOI&I; io;u AL - ARG j& 7
Comisie SCMI eneral Adjunc aura -+l:-
Inspector colar | ..
3.4 | Informare Gengtal A djunft Jipescu Ana J}{ %’
3.5 | Bvidemta, | Secretariat- | g tar dactilograf | Mihai Germinia ﬂt&/
Arhivare arhiva

4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Selectia cadrelor didactice Tn vederea constituirii corpului de profesori metodisti de la nivelul
IS] Vilcea,

S.DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicé de citre inspectorii gcolari de specialitate din cadrul

compartimentului Curriculim si inspectie scolari al ISJ Véalcea pentru organizarea si

desfasurarea corespunzitoare ( conform legislatiei in vigoare) a concursului de selectie

pentru ocuparea functiei de metodist.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 modificati si completata ulterior;

6.2 Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice;

6.3 Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratelor scolare aprobat prin Ordin
MEC nr. 5530/2011 modificat si completat ulterior;

6..4 Regulamentul propriu de organizare si functionare al ISJ Valcea;

6.5. Metodologia pentru organizarea si desfasurarea examenului national de definitivare in
invatdmant aprobatd prin OMEN nr. 4814/2017.

Calendarul de desfasurare a examenului national de definitivare in invitimant, aprobat prin
OMEN 4815/2017.

6.6. Metogologia privind formarea continué a personalului didactic din invatimantul

preuniversitar aprobatd prin OMENCS nr. 5611/07. 2016 cu modificarile si completirile
ulterioare.

6.7 OM Nr.5547/ 06.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de
invitdmant preuniversitar

6.8 Adresa MEN nr. 39014/21.09.2017 conform céreia, in corpul de profesori-metodisti ai
Inspectoratului $colar vor fi acceptate in procesul de selectatie si cadrele didactice care, la
data depunerii dosarului, ocupa functii cu atributii de conducere in cadrul gradinitelor cu
program prelungit/saptdmanal, directorii unitatilor de invatimtnt preuniversitar care au
specialitafi pentru care resursa umand la nivelul inspectoratului scolar este deficitard, precum
si cadrele didactice de predare care detin competente in proiectarea, conducerea,
monitorizarea §i evaluarea actului didactic.Persoanele care ocupa functii de conducere,
indrumare si control la nivelul inspectoratelor scolare nu pot fi metodisti ai inspectoratului
scolar.

6.9. Regulamentul de organizare si functionare a casei corpului didactic aprobat prin
OMECTS 5554/2011

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definifia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilititilor

2 PS Procedura care descrie o activitate sau un proces care
Procedura de sistem | se desfdsoara la nivelul tuturor compartimentelor din
cadrul unitatii

I Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4. Seful compartimentului | Inspector scolar / sef serviciu
5. PO Procedura care descrie o activitate sau un proces care

Procedura Operationald | se desfagoari la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitétii

6. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobaté si difuzata
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¥ £ Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte
editii asemenea , dupd caz, a uneia sau mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7s ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Valcea

8. CA Consiliul de Administratie

9 Comisie SCIM Comisia de monitorizare,coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii control intern/managerial
la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Valcea

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. DISPOZITII GENERALE
ART. 1. (1) Conform Adresei MEN nr. 39014/21.09.2017 conform céreia, in corpul de
profesori-metodisti ai Inspectoratului $colar vor fi acceptate in procesul de selectatie si
cadrele didactice care, la data depunerii dosarului, ocupa functii cu atributii de conducere in
cadrul gradinitelor cu program prelungit/saptimaénal, directorii unititilor de invatamtnt
preuniversitar care au specialititi pentru care resursa umana la nivelul inspectoratului scolar
este deficitara, precum si cadrele didactice de predare care detin competente in proiectarea,
conducerea, monitorizarea si evaluarea actului didactic.Persoanele care ocupi functii de
conducere, indrumare si control la nivelul inspectoratelor scolare nu pot fi metodisti ai
inspectoratului scolar.

(2) Metodistii selectati prin concurs in anul scolar precedent isi pot mentine aceasta
calitate gi In anul scolar curent, daca respectd criteriile generale si suplimentare/specifice
stabilite.

(3) Avénd in vedere conditiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare
a casei corpului didactic (aprobat prin OM 4897/2001, OMECTS 4713/2010, respectiv
OMECTS 5554/2011) privind incadrarea prin concurs a cadrelor didactice pe posturile de
profesori-metodisti la casa corpului didactic, aceste persoane vor fi incluse direct in corpul de
metodisti ai inspectoratului scolar judetean, la disciplina/domeniul de studiu care corespunde
specializdrii Inscrise pe diploma/diplomele de studii.

(4) Profesorii metodisti din liceele pedagogice sunt membrii de drept ai corpului
profesorilor metodisti ai inspectoratului scolar judetean, la disciplina/domeniul de studiu care
corespunde specializérii nscrise pe diplom#/diplomele de studii.

ART. 2. La selectia pentru ocuparea functiei de profesor-metodist pot candida cadrele
didactice care indeplinesc, cumulativ, urméitoarele criterii:
a) studii corespunzitoare — studii superioare corespunzatoare functiei didactice ocupate;
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b) statutul profesional - titular in invdtdmantul preuniversitar;
c) evolutie In carierd- minimum gradul didactic II ;
d) dezvoltare profesionald — certificarea acumulariii a 90 de credite profesionale
transferabile in ultimii 5 ani;
e) calitatea activitatii didactice - calificativul profesional anual ,,Foarte bine” obtinut in
fiecare dintre ultimii 5 ani;
NOTA: Candidatii trebuie si manifeste disponibilitate de deplasare in teritoriu.
Metodistii selectati prin concurs in anul scolar precedent isi pot mentine aceasti
calitate si in anul colar curent, daca respecti criteriile generale §i suplimentare/specifice
stabilite.

MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE

8.2. ORGANIZAREA SELECTIEI
ART. 3. Selectia pentru ocuparea functiei de metodist al ISJ se organizeazi de citre
Inspectoratul scolar.
ART. 4. Inspectoratul scolar anunti organizarea selectiei pentru anul scolar 2017-2018
potrivit calendarului:
-Depunerea dosarelor: 2 - 4 octombrie 2017,
-Evaluare CV: 5 - 6 octombrie 2017;
-Interviu: 9 -10 octombrie 2017.
ISJ publica pe SITE-ul institutiei si pe grupul de directori, toate informatiile necesare
inscrierti §i participirii la concursul de selectie.
ART.5.Numdrul total de locuri alocat fiecdrei discipline in anul gcolar 2017-2018 este, dupi
cum urmeaza:

Nr. Disciplina/Domeniul Nr. locuri
Crt.

1 Limba si literatura roméina 20
2. Limba. Francezi 12
3 Limba Englezi 17
= Limba Germana 1
5. Matematici 18
6/ Educatie timpurie 24
T Invitimant primar 30
8. Fizica 8
9, Chimie 8
10. Biologie 10
11. Geografie 12
12, Istorie 13
13 Socio-umane 8
14. Educatie fizici si sport 10
15. Arte plastice 5
16. Muzica 7
17. Religie 7
18. Informatica 7
19. Inviatimant professional si tehnic 24
20. Invatamant special si special integrat 15
21. Educatie permanenti si activitati extrascolare 8
22, Proiecte educationale 7
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ART. 6. In vederea organizarii si desfasurarii selectiei, Inspectoratul Scolar Judetean Vilcea
constituie prin decizie, potrivit prezentei proceduri, o Comisie de organizare si desfisurare a
concursului de selectie, cu 3-5 zile inainte de concurs;
ART. 7. Comisia de organizare si desfisurare a concursului are urmétoarea component3:
¢ presedinte - Inspectorul Scolar General ;
* vicepresedinte — Inspector scolar pentru monitorizarea programelor privind accesul la
educatie;
* membri - cate 2 pentru fiecare disciplini sau compartiment (1 inspector scolar de specialitate
si 1 responsabil de comisie metodicd/catedrd din scoli si licee reprezentative pe
compartiment)
ART. 8. Dosarul de inscriere va fi depus la secretariatul ISJ cu numir de inregistrare si
cuprinde urmétoarele documente:
1) cerere de inscriere-Anexa 1;
2) curriculum vitae (redactat dupa modelul de CV Europass );
3) recomandarea Consiliului de administratie al unititii de provenients;
3) copii certificate ,,conform cu originalul” de citre conducerea unitatii de invitimént
de la care provine candidatul, ale:
a) actului de titularizare in unitatea de invitdmant;
b) actelor de studii(diploma de licentd, foi matricole etc.);
c) adeverintelor/certificatelor/diplomelor de acordare a gradelor didactice/a
titlului stiintific de doctor;
d) atestatelor/certificatelor/diplomelor de acumulare a celor 90 de credite
transferabile in ultimii 5 ani;
4) adeverinta care si ateste calificativul anual ,,foarte bine” in ultimii 5 ani de
activitate;
5) opisul dosarului, pe care se va consemna numdrul total de file.
NOTA : Pentru metodistii selectati prin concurs in anul scolar precedent, care doresc si isi
mentind aceastd calitate §i in anul scolar curent, dosarul de Inscriere va cuprinde:
1. copii certificate ,,conform cu originalul” de citre conducerea unititii de invitamant
de la care provine candidatul, ale atestatelor/certificatelor/diplomelor de acumulare
a celor 90 de credite transferabile in ultimii 5 ani
2. adeverinti care si ateste calificativul anual ,,foarte bine” in anul scolar 2016-2017.

8.3. PROBELE DE SELECTIE

ART. 8. (1) Selectia pentru ocuparea functiei de metodist cuprinde urméitoarele probe:
a) Evaluarea curriculum-ului vitae pe baza unei grile de evaluare-Anexa 2;
b) Interviu/proba practici-Anexa 3;

8.4 DESFASURAREA SELECTIEI

ART. 9.Rezultatele concursului de selectie vor fi consemnate intr-un proces verbal si ficute
publice la avizierul ISJ si la acela al CCD precum si prin publicare pe site-urile ISJ, CCD si
ale unitatilor de invatdmént, in perioada 11-15 octombrie 2017.

8.5 DISPOZITII FINALE
ART. 10. Nu se admit contestatii.

ART. 11. Numirea profesorilor metodisti se face pentru o perioadi de 1 an.
ART. 12 Prezentei proceduri ii sunt atagate Anexele 1-3:
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ANEXA NR. 1

Citre,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VALCEA
Compartiment.........ccccceveeeveeeeiriennennee.

Subsemnatul/a

cadru didactic titular la

PE POSTUL/CALEATA AE....oor oot
cu gradul didactic ... , obtinut 1n anul ..., vd rog sd-mi acceptati
inscrierea pentru selectia cadrelor didactice metodiste ale ISJ Valcea 1n anul

scolar 2017 - 2018 , specialitatea/domeniul

...................................................................
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ANEXA NR.2
SELECTIE METODISTI

Numele §i prenumele candidatului

Unitatea scolarad de provenienti

Data

EVALUARE CURRICULUM VITAE

Nr. Criterii Punctaj | Auto- Punct.
crt. maxim | evaluare | acordat
1 Studii 6.00

Cursuri universitare 1.50

Cursuri postuniversitare/Masterat 2.00

Doctorat 250
2 Participare la stagii de formare/perfectionare in 9.00

specialitate si/sau managementul educational — ultimii
5 ani de activitate

- Locale, regionale, nationale (1 punct x stagiu) 6.00
- Internationale ( 1punct x stagiu) 3.00
3 Experienta in activitate dovedita in: (ultimii 5 ani de 18.00
activitate)
- Functii de conducere, indrumare si control:
-in MENCS si ISJ; 5.00
-Director/director adjunct; 4.00
- Membru in consiliul de administratie al unitatii de 3.00
invatamant;
- Responsabil de comisie metodica; 2.00
- Responsabil cerc pedagogic, profesor metodist, 4.00
membru in Consiliul consultativ, coordonator de
practica pedagogica
4 Lucrari de management educational sau de specialitate 6.00
publicate cu ISSN/ISBN (1,50 puncte x publicatie)
Articole de management educational sau de specialitate(1 3.00
punct x publicatie) — ultimii 5 ani de activitate
5 Initiere, coordonare, participare la proiecte pilot, la 6.00

proiecte de reforma invatamantului, la proiecte
comunitare, la proiecte de integrare europeana, la nivel
local, judetean, national, international (1,50 puncte x
proiect) — ultimii 5 ani de activitate

6 Cunostinte de operare pe calculator evaluabile pe baza 2.00
documentelor prezentate

TOTAL | 50.00

Comisia de evaluare: Candidat,
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ANEXA NR.3

YIR  MINISTERUL EDUCATIEl NATIONALE

SELECTIE METODISTI

Numele si prenumele candidatului

Unitatea scolari de provenienti

Data
GRILA INTERVIU
Nr. CRITERII Punctaj Punctaj
Crt. maxim acordat
1 CRITERII DE COMPETENTA PROFESIONALA:
* Pregatirea stiintificd de specialitate 4p
+ Abilitéti in proiectarea documentelor scolare 4p
* Competente de gestionare a metodelor, tehnicilor si 4p
procedeelor didactice
» Capacitate de utilizare a mijloacelor didactice 4p
moderne
* Abilitate in utilizarea diverselor instrumente de 4p
evaluare
p. CRITERII DE COMPETENTA MANAGERIALA:
» Competente de identificare, analiza, sintezi, 4p
planificare, coordonare si decizie
* Participarea la procesul decizional la nivelul catedrei/ 4p
comisiei metodice/a unititii gcolare.
» Stilul managerial practicat 4p
* Formarea si Intretinerea spiritului de echipa 4p
e Competente dovedite in sfera managementului 4p
grupului
3 CONDUITA PROFESIONALASI MORALA:
» Eficienta comunicérii formale si informale 2p
» Competente de relationare cu colegii si comunitatea 2p
* Competente de relationare in diverse contexte 2p
* Interes pentru dezvoltare profesionala proprie 2p
* Respectarea deontologiei profesionale 2p
Total maxim S0 puncte

Comisia de evaluare: Candidat:



