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l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii:

Nr. Elemente privind responsabilii / operatiunea .
Data Semnatura
crt. | Operatiunea Numele si prenumele | Functia
1. Elaborat Comisia paritara de la nivelul I1SJ Harghita 11.05.2023 Proces verbal
Verificat Karda Béla Jurist 11.05.2023
3. Aprobat Demeter Levente Inspector scolar general 11.05.2023
Il. Baza legala

a. Legea educatiei nr.1din 2011
b. METODOLOGIA SI CRITERIILE privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul
preuniversitar de stat, sesiunea 2023, aprobate prin OME nr. 4112/28.04.2023, denumit& in continuare
Metodologie.

11l. Scopul procedurii
e Stabilirea etapelor, responsabilitatilor si termenelor, precum si a documentelor aferente acordarea gradatiei de
merit pentru personalul didactic auxiliar
e Asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare

IV. Domeniul de aplicare
e Acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2023

V.Conditii si criterii pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2023

1. Conditii pentru inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar,

sesiunea 2023

- Art. 5(1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

b) personalul didactic auxiliar din Tnvatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe
perioada nedeterminata sau pe perioada determinata, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 5
ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2017 - 31 august 2022, si calificativul ,Foarte bine" in
fiecare an scolar din perioada evaluata.

2. Criterii generale pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2023 — art. 6 din

Metodologie

1. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/management educational;

3. Criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte (inclusiv proiecte cu finantare europeana
nerambursabild: Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca Mondiala si altele similare)/programe de
formare profesionalg;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala..

Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decdt cele din fisa postului,
sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitdtii pentru gradatie de merit, elaboratd de comisia paritard de la nivelul
inspectoratului scolar.

3. Punctaj minim pentru obtinerea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2023, conform Art. 7
(5) din Metodologie: 75 (saptezeci si cinci) de puncte.

VI.Descrierea procedurii
1. intocmirea de citre candidati a dosarelor pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea -2023
Perioada: 12-22 mai 2023
Candidatul intocmeste dosarul in vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit. Documentele
doveditoare se referd la propria activitate. Toate documentele din dosar sunt numerotate pe FIECARE PAGINA (inclusiv
paginile albe) si consemnate in OPIS.
Documentele vor fi asezate intr-un biblioraft, respectand urmatoarele reguli:
A. Documentele NU se introduc in folii de plastic, se prind direct in tijele din biblioraft.
Pe coperta exterioara a biblioraftului se va trece:

o Numele si prenumele candidatului

e Unitatea de invatamant

e Disciplina/categoria pentru care candideaza

e Vechimea in invatamant
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B. Toate documentele din dosar vor respecta ordinea prevazuta la art. 9, alin. (1), din Metodologie.

(1) Dosarul cuprinde urmdtoarele documente, numerotate pe fiecare pagind si consemnate in OPIS:

a. opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura sa si a conducerii
unitatii/institutiei de Tnvatamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor
aferente;
cererea-tip, elaboratd de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea;
adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
adeverinta de vechime in invatamant;
fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic
la care candideazd, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

f. raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie s3 respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare si sa contina trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;
g. declaratia pe propria raspundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la dosar i apartin si ca prin
acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform modelulului prevazut in anexa nr. 4;
h. documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit,
elaborata de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic la care candideaza.
(2) Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la indosarierea
documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor. Documentele justificative depuse la
dosar care nu respecta conditia mentionata anterior nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii. in cazul
in care in dosarul candidatului exista documente asupra carora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la
autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicita candidatului, in scris, in perioada destinata
evaluarii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la
concursuri/olimpiade etc.). In situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau
legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza, candidatul este eliminat din concurs si i se interzice
participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmatorii doi ani. Un document justificativ
poate fi evaluat si punctat numai o singura data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

ma oo

Opisul dosarului va respecta modelul din anexa 2 la prezenta Procedura. Opisul va fi elaborat pe calculator, ca document
word sau excel, si va fi transmis catre inspectoratul scolar, inclusiv in format electronic editabil, pe adresa de e-mail
merit@isjhr.eduhr.ro. Tn OPIS, in coloana ,,Document” se trece denumirea explicitd a acestuia, separat pentru fiecare
document, cu mentionarea clard a paginilor respective (de ex. Atestat curs MEN/MEC — pag.5-7, adeverintd instruire
metode active — pag. 106-108, etc.).

C. Activitatile si rezultatele se dovedesc cu documente emise/realizate la data la care au avut loc, eventual cu
adeverinte emise de catre forul care a organizat/supervizat activitatea respectiva. Activitatile certificate de
conducerea unitatii sau forul organizator pot fi dovedite cu documente emise pana la data de incepere a intocmirii
si depunerii, de catre candidati, a dosarelor si obtinerii avizelor la nivelul unitatii de invatamant (11 mai 2023).

D. Fotografile de la diferite evenimente constituie dovezi numai in form3 printatd/xerocopiatd, insotite de
documente/explicatii privind activitatea/evenimentul la care se refera.

E. Raportul de activitate pentru perioada evaluata va avea structura conform ordinii criteriilor din Fisa de
(auto)evaluare.

F. Cadrele didactice auxiliare care, in perioada 1 septembrie 2017 — 31 august 2022, au indeplinit doua sau mai multe
functii vor respecta prevederile art. 5, alin. (4), din Metodologie:

Sunt evaluate pentru intreaga activitate, dar concureaza numai la specializarea/disciplina/functia pentru care au optat.
Candidatii pot participa numai la o singura categorie/disciplina, aleasa in scris, indiferent de numarul de specializari/functii
detinute n perioada evaluata.

G. Toate documentele justificative prevazute la art. 9, alin. (1), vor fi atasate in copii. Nu recomanddm depunerea
documentelor in original.

H. Toate documentele din dosar vor fi numerotate PE FIECARE PAGINA (inclusiv paginile albe) si consemnate in OPIS,
conform art. 9, alin. (1), citat mai sus.

I. Se vor respecta intocmai prevederile art. 9, alin. (2), din Metodologie. Documentele justificative prevazute la art. 9,

alin. (1), se asaza grupate in ordinea corespunzatoare criteriilor din Fisa de autoevaluare/evaluare.
(2) Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la indosarierea
documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor. Documentele justificative
depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionatd, nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii

si punctdrii.
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in cazul in care in dosarele candidatilor existd documente justificative eronate/false, dosarul nu se evalueazd. Un
document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de
(auto)evaluare.

2. Depunerea dosarului la conducerea unitatii de invatamant

Perioada: 12-22 mai 2023
Candidatul depune dosarul intocmit Tn vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, la
secretariatul unitatii de tnvatamant/conexe/institutiei de invatamant in care este titular/detasat/angajat la data depunerii
dosarului. Dosarului intocmit de candidat i se atribuie — la depunere - numar de inregistrare in registrul de intrari-iesiri
documente al unitatii, care se comunica candidatului.
Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe unitati/institutii de invatdmant depun documentele la
conducerea uneia dintre aceste unitati de invatamant.
La depunerea dosarului la secretariatul unitatii de invatdamant, acesta trebuie sa contind toate documentele elaborate
conform cerintelor Metodologiei si prezentei proceduri.
Dupd inregistrarea dosarului la secretariat, nu se admit modificdri sau completdri.

3. Depunerea dosarului la secretariatul/ registratura inspectoratului scolar

Perioada: 23-24 mai 2023
Se vor respecta intocmai prevederile art. 9, alin. (6) din Metodologie.
Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitdtii/institutiei de invdtdmdnt este obligat sd depund dosarele
candidatilor, cu respectarea strictd a termenului prevdzut, la registratura inspectoratului scolar.

Documentele vor fi introduse in dosar de catre director, care va fnainta dosarele tuturor candidatilor din unitatea sa, cu
adresa de Tnaintare (anexa 3 la prezenta Procedura).

Directorii unitatilor de invatamant raspund de verificarea existentei tuturor documentelor enumerate la art. 9 din
Metodologie, inclusiv a celor enumerate Tn opisul dosarului.

4. Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea consiliului consultativ al
disciplinei si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate

Perioada: 25 mai-16 iunie 2023
Consiliul consultativ al disciplinei verifica existenta documentelor enumerate la Art. 9, alin. (1), respectarea prevederilor
Art. 9, alin. (3) din Metodologie. Tn urma consultérii consiliului consultativ al disciplinei, consemnat3 in procesul-verbal al
sedintei, inspectorul scolar care coordoneaza disciplina intocmeste un raport motivat referitor la activitatea candidatului
n specialitate, acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie
de merit. Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnatura, in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat,
evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este prevazut in anexa nr. 3 la Metodologie. Inspectorul scolar care
coordoneaza disciplina completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului,
asumat prin semnatura.

5. Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de catre comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit

Perioada: 25 mai - 16 iunie 2023
Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste documentatia de la inspectorul
scolar care coordoneaza disciplina, pe care o examineaza, intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe
criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneaza in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare
a punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel intocmita, asumata de toti membrii comisiei, este Tnregistrata si
prezentata in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

6. Aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaluadrii, de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar

Perioada: 16 iunie 2023
n consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit prezinta rezultatele evaluarii dosarelor candidatilor participanti la concursul de acordare a
gradatiilor de merit. Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti
la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat.
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7. Afisarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaluarii la avizierul inspectoratului scolar

Termen: 16 iunie 2023
Lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat, aprobata in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se afiseaza la sediul inspectoratului scolar si pe site-ul ISJ Harghita.
Odata cu afisarea listei, se afiseaza si programul de primire a eventualelor contestatii.

8. Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numarului gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite

Perioada: Perioada: 19-21 iunie 2023
Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta punctajul acordat.
Contestatiile se depun si se inregistreaza la secretariatul inspectoratului scolar.

9. Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii

Perioada: 22 iunie — 4 iulie 2023
Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data-limita de depunere a
acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in raportul motivat intocmit conform anexei nr. 3 si in
fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de catre presedintele comisiei de contestatii.

10. Validarea rezultatelor finale ale concursului de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea
acestora la inspectoratele scolare si pe site-ul 1SJ Harghita

Termen: 6 iulie 2023
La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti
membrii comisiei, care va fi inregistrata si prezentata in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. Presedintele
comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.
Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata la instanta de contencios administrativ competenta,
contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr.
554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

11. naintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unititile de invatimant preuniversitar de stat,
cu personalitate juridica, validat in vederea acordarii gradatiei de merit

Termen: 7 iulie 2023
Tnaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unitatile de invitdmant preuniversitar de stat, cu
personalitate juridicd, validat, precum si listelor cu personalul didactic civil din unitati militare de invatamant
preuniversitar, validat, in vederea acordarii gradatiei de merit

12. Emiterea ordinului ministrului educatiei

Termen: 9 august 2023
Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu personalul didactic din invatamantul preuniversitar
de stat care beneficiaza de gradatie de merit.

VII. Dispozitii finale

Documentele depuse in dosarele de candidaturad pentru gradatia de merit se pastreaza la arhiva inspectoratului timp de
5 ani de la sesiunea in care au fost depuse. Dosarele depuse se restituie, la cerere, dupa perioada de 5 ani, dar nu mai
tarziu de data 31 decembrie 2028.

Directorii unitatilor de invatamant au obligatia de a informa tot personalul didactic si didactic auxiliar despre prevederile
Metodologiei, Ordinului ME nr. 4112/28.04.2023 si ale prezentei Proceduri.

Directorii unitatilor de invatamant vor stabili termene la nivelul unitatii pentru etapele 1-3 din prezenta Procedura,
termene care vor fi aduse la cunostinta intregului personal didactic si didactic auxiliar.

Se va respecta intocmai GRAFICUL desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2023 (anexa
la Ordinul ME nr. 4112/28.04.2023).
Orice intarziere de la acest GRAFIC are ca urmare respingerea candidaturii respective.

VIII. Lista anexelor - documentele aferente procedurii

e Anexa 1: Modele de cereri de inscriere, pe categorii
e Anexa 2: Modelul pentru Opisul dosarului.

e Anexa 3: Adresa de Tnaintare.

e Anexa 4: Declaratie pe propria raspundere.
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Anexa 1

Model Cerere de inscriere
Personal didactic auxiliar

.......................................................... Nr.inreg. la IS)
(denumirea unitatii de inv.)

Nr.TNreg. «ocveeveeeieeeieeen,

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/Subsemnata, , avand functia de

, la unitatea de fnvatamant

, avand o vechime de ani in Tnvatamant, solicit inscrierea la

concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar, categoria personal didactic auxiliar, functia (se

alege din lista de mai jos) , sesiunea 2023.
Data: . .2023 Semnadtura
1. Administrator financiar, audit
2. Secretar, salarizare
3. Administrator patrimoniu, consilier
4. Informatician, analist programator, inginer sistem, operator, controlor date
5. Pedagog scolar, supraveghetor noapte, jurist
6. Laborant tehnician, model, corepetitor
7. Mediator scolar
8. Bibliotecar, documentarist
9. Alte categorii de personal auxiliar, conform legii (se va specifica)
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Opis
Dosar gradatie de merit 2023

Categoria Personal didactic auxiliar

Functia didactic auxiliara pentru care candideaza .......c.c...e.......

Nr. . Numarul
— Denumire document paginii
Documente cf. art. 9, alin. (2), lit. a-g
1. Cerere tip 1
2. Adeverinta/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati
3. Adeverintad de vechime
4, Fisa de (auto)evaluare
5. Raportul de activitate, pentru perioada evaluata
6. Declaratia pe propria raspundere - candidat
Documente justificative cf. art. 9, alin. (2), lit. h
Nr. Numarul
sy Criteriu Subcriteriu Denumire document paginii (de la—
pana la)
7 1. Activitati complexe cu a
valoare instructiv-educativa b
c
d
e
f
g
h
i
2. Criteriul privind performante | a
deosebite in inovarea b
didactica/manageriala c
d
e
f
8
h
3.Criteriul privind activitatile a
extracurriculare si implicareain | p
proiecte c
d
e
f
g
h
4. Criteriul privind contributia a
la dezvoltarea institutionala b
c
d
e
Data Nume prenume, semnatura candidat
...................... 2023
Nume prenume, semnatura (director), stampila
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MINISTERUL EDUCATIEI

(denumirea unitatii de inv.)

NF oo/ e 2023

Catre
Inspectoratul Scolar Judetean Harghita

Va transmitem atasat un numar de ..................

unitatea noastra, dupa cum urmeaza:

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN HARGHITA
HARGITA MEGYE
TANFELOGYELOSEGE

....o..... dOSare ale candidatilor la gradatia de merit, sesiunea 2023, din

Nr.crt. | Nr. Nume Categoria | Specialitatea | Declaratie Opis-nr. | Documentele
inregistrare candidat director pagini candidatului —nr.
din unitate pagini

1.

2

Director
(numele in clar, stampila si semnatura)

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 405 57 06/ Fax: +40(0)21 3103205

8/9
www.edu.ro
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Tel: +40 (0)266 312 514/Fax: +40 (0)266 312 148
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN HARGHITA
HARGITA MEGYE
TANFELOGYELOSEGE

MINISTERUL EDUCATIEI

VIIl. Anexa 4 — Declaratie pe propria raspundere

ANEXA Nr. 4 la metodologie

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUDSEMNAtUI/SUDSEMNGLA, ..oovcieieeceie ettt s ea bbb st et s saabes et s , domiciliat(a) n
............................................................ TR o SRR o | G R o] S ~ o
...... ,ap..........., judetul/sectorul ...................., legitimat(d) cu..........seria..........nr.......

o CNP e, , Incadrat(a) 1a s pe functia de

....................................................... , declar pe propria raspundere ca documentele depuse la dosar imi apartin si

ca prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfasurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria rdspundere, cunoscdnd cd falsul in declaratii este pedepsit conform

legii.
Data........... 2023
Semnatura . ....cooveeeeeeeeiiiiieee o . .
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Tel: +40 (0)21 405 57 06/ Fax: +40(0)21 3103205 9/9 Tel: +40 (0)266 312 514/Fax: +40 (0)266 312 148
www.edu.ro

www.isjhr.eduhr.ro / www.tanfelugyeloseghr.ro
e-mail: contact@isjhr.eduhr.ro


http://www.edu.ro/

