Z8.5EP.2016 12:11 0213145420 DGMRU . #1018 P.GOL /008

GENERALA MANAGEMENT
L EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA
é&‘ Yol VosvAy snml}mcva d STRESURSE UMANE

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN;

. | INTRARE Nf-; At A Ty/&m ;
IES _
NE. %éﬂ/z fgﬂ- éﬂéﬁlﬁ Ziva Luna 0 9, Am&/@ [

LR XYY / wrmhdkesn

APROB,
SECRETAR DE STAT,

\
V)Qw MonNiIca CrisTH
A ' 4 ' ¢
Y ¥ .
! M .
PROCEDURA OPERATIONALA  \

privind organizarea ¢i desfisurarea probei scrise in cadrul concursului pentru ocuparea
funciiilor vacante de director $i director adjunct din unitifile de invijimant
preuniversitar '

L. Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeazi activititile privind organizarea i desfdsurarea
probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitiiile de Inva{iméant preuniversitar.

II.  Coordonarea si organizarea activititilor |

Comisia de ovganizare §i desfisurare a probelor de concurs, prevazuta la art. 17 alin, 3 din |
OMENCS 508072016 va fi denumitd in continuare Comisig de organizare. La constituirea
comisiei se va avea In vedere si faptul ci dintre membrii acesteia vor fi desemnati si
coordonatori ai centrelor speciale gi responsabili pentru fiecare sald in care se desfigoars
proba scrisd, precum si responsabili pentru silile de depozitare a obiectelor personale si
holuri. In acest sens, comisia de organizare poate fi completatd cu cadre didactice
desemnate dintre metodistii inspectoratului scolar si cadre didactice care indeplinesc
conditiile pentru ocuparea functiei de informatician.

In vederea organizérii eficiente, prin decizia inspectorului gcolar general se
constituie comisia de organizare, se nominalizeazi centrele speciale si se desemneazi atit
coordonatorul fiecdrui centru special, precum si persoana responsabild cu monitorizarea
audio-video. Coordonatarul fiecirui centru special va fi un inspector, membru al comisiei

de organizare.
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Centrul special reprezintd unitatea de Invafamant preuniversitar sau institutia de
invatdmént superior desemnaté pentru desfisurarea probei scrise, conform art, 17 alin. 2
din OMENCS 5080/2016. :

In fiecare judef/municipiul Bucuresti se constituie, in funcfie de numérul de
candidati inscrisi, 1-3 centre speciale dotate cu infrastructura gi logistica necesari, precum
gi cu sistem / camere audio - video functionale in foate spatiile in care se desfigsoars
activitati de sustinere gi evaluare a probei scrise, precum si in sala de primire / multiplicare
a subiectelor pentru concurs. Activitatea de supraveghere audio - video in centrele
speciale se desfigsoard In conformitate cu prevederile Procedurii aperagionale  nr.
39/UTIE/06.06.2016 privind supravegherea audio-video aplicatd la examenele napionale tn anul
scolar 2015-2016.

{ Decizia de nominalizare a centrelor speciale se emite in cel mult 48 de ore de la
| finalizarea inscrierilor la concurs si se transmite, spre informare, la Ministerul Educatiei
Nationale §i Cercetérii Stiinfifice, Directia Generals Management si Resurse Umane.

Dupi finalizarea inscrierilor, in raport cu capacitatea fiecirui centru special, comisia
de organizare va repartiza candidatii pe cenire in functie de localitatea / sectorul si
unitatea de Invatdmant pentru a cirei functie de conducere candideazi. Candidatii inscrisi
pentru ocuparea functiei In unité{i scolare din localititi / sectoare / judefe diferite vor fi
repartizati la una dintre optiuni conform solicitirii scrise a candidatului adresat
pregedintelui comisiei de organizare.

Pentru fiecare centru special, presedintele comisiei de organizare va repartiza att
membrii care vor gestiona activititile de preluare / multiplicare a subiectelor, membrii care
vor indeplini functia de responsabil de sali in numar cel putin egal cu numérul sililor in
care se va desfagura proba scrisd, cit si membrii cu atributii de gestionare a sjlilor de
depozitare a obiectelor personale si a holurilor.

Presedintele comisiei de organizare se va asigura ci toate centrele speciale sunt
echipate cu logistica necesara defdsurarii in bune conditii a probei scrise si ca toate silile in
care se va susfine proba, sala in cave se va asigura preluarea si multiplicarea subiectelor,
precum §i silile de depozitare a obiectelor personale sunt pregatite,

Comisia de organizare va stabili necesarul supraveghetorilor, respectiv cite 3
persoane pentru fiecare sald In care se sustine proba scrisi. Tn cazul in care proba scriss se
organizeazé intr-o singurd sali (amfiteatTu) Intr-un centry special, numirul
supraveghetorilor din sala respectivi poate fi majorat.

Comisia de organizare va realiza, cu cel mult 24 de ore inaintea probei scrise,
tragerea la sorti in vederea selectiei supraveghetorilor pentru proba scris3, dintre cadrele
didactice, membri ai comisiilor de concurs din unitatile de Invitdmant. Tragerea la sorti se
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va realiza In plenul comisiei de organizare, fiind permis accesul membrilor din comisiile
de concurs, reprezentanjilor sindicatelor, presei si asociatiilor de parinti sl elevi.
Informatitle privind locatia, data §i ora desfisurdrii acestei activititi vor fi comunicate cu
cel pufin 24 de ore inaintea acesteia pe site-ul Inspectoratului scolar judetean / al
municipiului Bucuregti.

Dupi tragerea la sorti, comisia de arganizare anuntd persoanele desemnate pentru
a se prezenta la ora stabilitd la centrele speciale la care au fost repartizate.

Membrii comisiei de organizare, supraveghetorii si responsabilii de sald se vor
prezenta cel tarziu la ora 8% la centrele speciale la care au fost repartizati.

Pentru fiecare salé In care se desfasoarsi proba scriss, in dimineata zilei de concurs,
coordonatorul fiecdrui centru special repartizeazi, prin tragere la sorfi, respansabilul de

( sala si cate 3 supraveghetori, precum si responsabilii pentru slile de depozitare a
obiectelor personale si pentru holuzi.

La repartizarea supraveghetorilor in sili se va avea In vedere faptul ci acestia nu
trebuie 54 151 desfdgoare activitatea in sdlile in care printre candidati se afl3 cei din unitatea
scolard din care provin, cu exceptia cazului in care proba scrisd se sustine Intr-o singur}
sald In centrul special.

n dimineata zilei de concurs pané cel tarziu ora 8%, coordonatorul centrului special
efectueaza instructajul responsabililor de sali si al supraveghetorilor.

Proba scrisa se desfasoard incepand cu ora 10% si dureazd maximum 120 de minute.

Accesul candidatilor in sili se' face in intervalul orar 9%0-9%, Responsabilul de sali va
efectua instructajul candidatilor In intervalul orar 9% - 99, Ceilalti membri ai comisiilor de
concurs se vor prezenta la centrele speciale la ora 11%. In toate centrele vor fi amenajate
spatii / séli corespunzdtoare pentru primirea acestora.

Coordonatorul centrului special va asigura repartizarea candidatilor in sili in
functie de localitatea / sectorul gi unitatea de invdtamént pentru a cirei functie de
conducere candideazd, astfel incat candidatii Inscrisi pentru aceeasi unitate scolard si fie
repartizati In aceeasi sald, Candidatii inscrigi pentru ocuparea functiei in unitifi scolare
din localitati / sectoare diferite vor fi repartizati conform solicitrii. Aranjarea candidatilor
In sald se va face In ordine alfabetica,

III. Desfasurarea probei scrise

Candidatilor, responsabililor de sal¥ gi supraveghetorilor le este interzis accesul in
sald cu genti, posete, ziare, reviste, carti, caiete, notite sau alte materiale documentare,
mijloace electronice, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distants.
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Materialele interzise vor fi depuse in sala de depozitare a obiectelor personale, inainte de
intrarea in sala In care se desfagoars proba scrisi,

Se interzice candidatilor s4 comunice intre ef sau cu exteriornl, si fransmits ori si
schimbe Intre ei foi din lucrare, ciorne, notite sau alte materiale care ar putea fi utilizate
pentru rezolvarea subiectelor, pentru comunicare intre candidati sau cu exteriorul.

Incilcarea prevederilor anterioare va fi considerati tentativa de frauda sau frauda.

Dupd preluarea subiectelor, coordonatorul centrului special va asigura
multiplicarea testului grild n numir egal cn candidatii repartizati pentru sustinerea probej
scrise In centrul special respectiv. Testele vor fi sigilate in plicuri pentru fiecare sal3 de
concurs in numar egal cu numirul candidatilor din sala respectivi,

Coordonatorul centrului special distribuie plicurile cu testele multiplicate in fiecare
sald, predandu-le responsabilului de sald in prezenta candidatilor si a supraveghetorilor,

La ora 10.00, responsabilul de sald deschide plicul cu teste si asigura impreuna cu
supraveghetorii distribuirea testelor ciire candidafi,

Candidafii care nu sunt prezenii in sala de concurs la momentul deschiderii
plicurilor cu subiecte pierd dreptul de a participa la concurs.

Dupa finalizarea rezolvirii testului scris, dar nu mai tArziu de 120 de minute,
candidafii semneaza testul scris gi 1l predau, pe baza unuj borderou, responsabilului de
sald. .

In cazuri exceptionale, daci un candidat solicita pdrdsirea temporard a silii, el
este Insotit de unul dintre supraveghetori, pand la inapoierea in sala de examen; in aceastd
situatie timpul alocat rezolvérii subiectelor nu va fi prelungit.

Candidatul care se retrage din proprie initiativd poate solicita anularea tesrului, pe
baza unei declaratii, predi testul si pardseste sala dupd cel putin o or§ de la deschiderea
plictdui cu subjecte. In acest caz, testul grild nu este evaluat, jar candidatul respectiv este
considerat retras.

Tentativa de frauda sau frauda airag dupé sine eliminarea candidatului din concurs
§i pierderea dreptului acestuia de a ocupa o funcfie de conducere, indrumare si control in
invatdmantul preuniversitar, pentru o perioadd egald cu aceea a doud mandate.

Persoanele care furnizeazd solutil ale subiectelor de concurs, falsificd rezolvirile
testului, tolereazd sau iau parte la actiuni sau intentii de fraudi ale candidatilor ori
manifesta neglijentd in indeplinirea atributiilor rdspund disciplinar, in conformitate cu art,
280 - 282 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, Legea 53 / 2003 -
Codul Muncii republicatd cu modificirile si completarile ulterioare san penal, dupi caz.
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IV. Evaluatea testului grili

La finalizarea rezolviri testului grils, fiecare candidat preda testul responsabilului
de sald, semneazd in borderoul de predare-primire a testelor gt rdmane in sald in vederea
participdrii la etapa de evaluare a acestora.

Dupd predarea tuturor testelor, responsabilii de sal 1 invits, in ordine, conform
listei candidatilor, pe membrii comisiilor de concurs pentri unititile gcolare pentru care
existd candidati prezenti in sali. Responsabilii de sal§ vor avea in mapa salii, lista
nominald a membrilor comisiilor de concurs.

Comisiile evalueazy obligatoriu testul grils in prezenta candidatului si a celor doi
martori dintre candidafii din sald si consemneazi punctajul in anexa 1 la prezenta
procedurd fara a face insemniiri / notiri pe acesta,

Situatia candidatilor neprezentati say retrasi in timpul probei scrise se consemneazi
in procesul verbal de predare-primive a testelor cu mentiunea NEPREZENTAT, respectiv
RETRAS, dupi caz.

In situatia candidatilor care au sustinut si predat testul, dar nu se prezinti la etapa
de evaluare, acesta nu va fi evaluat, nerespectandu-se prevederile Art. 17 (9) din
metodologie, anexa 1 fiind semnat¥ de membrii comisiei de concurs, de cei doi martori, far
rubrica Semnijtura candidatului se completeazi cu mentivnea Absent la epaluare,

Pentru candidatii inscrisi la mai multe unitiifi scolare din acelasi judet evaluares se
va face de citre fiecare comisie de concurs In locatia in care s-a sustinut proba scris.

In cazul unni candidat inscris la concurs pentru functii din unitati de Invitimant
din judete diferite, pregedintele comisiei de organizare din judetul in care candidatul a
sustinut proba scrisd are responsabilitatea transmiterii unei copii a testului grily al
candidatului respectiv presedintilor comisiilor de organizare din judetele respective.
Acesta va fi transmis pe fax sau scanat pe email In copie certificatd , conform cu originalul”
de citre presedintele comisiei de organizare.

Anexa 1 a prezentei proceduri cuprinzind punctajul obtinut, asumaty prin
semndturd de cdtre candidat, membrii comisiei si doi martori, se pistreazs de citve
coordonatorul comisiei de concurs.

Testele tuturor candidatilor se predau coordonatorului centrului special insotite de
o copie a Anexei 1 pentru fiecare candidat, precixm §i documentatia rezultatd in urma
activitafilor din sala de concurs. Afigarea rezultatelor se va face la sediul centrului special
la finalul zilei de concurs conform Anexei 2 la prezenta procedurd care va contine
punctajele obginute de candidati, respectiv mentiunea ADMIS, RESPINS, NEPREZENTAT,
RETRAS, ABSENT LA EVALUARE, dupi caz.
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Coordonatorul centrului special preds presedintelui comisiei de organizare testele
§t documentatia rezultatd in urma activititilor din centrul special, precum gi anexa 2 in
format electronic i tiparit.

Pregedintele comisiei de organizare centralizeazi informatiile din Anexa 2 din toate
centrele speciale si le afigeaza la sediul si pe site-ul IS]. '

Inspectoratele scolare judetene / al municipiului Bucuresti pot elabora gi alte
reglementdri cu respectarea stricti a prevederilor metodologiei §i cadrului prezentei
proceduri. '

DIRECTOR GENERAL,
Corina MARIN

N,
/

DIRESTOR,
Adrian BARBULESCU
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Concursul penfru ocuparea funcfitlor vacante de director g director adjunet din unititile de Invatdmant preuniversitar

ANEXA 1

BORDEROU DE NOTARE PENTRU PROBA SCRISA
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UNITATEA DE INVATAMANT b b b e et e e ore e o

FUNCTIA PENTRU CARE CANDIDEAZA: [(] DIRECTOR [ DIRECTOR ADJUNCT

a) Prﬂba scnsa

/ valuatar e T

Coondonator,(

v ADMIS
* " | RESPINS
“ | NEPREZENTAT

Total (stma pun ctajeloy c‘géiq:; Eevaluatnn) - _
R S S SR .| ABSENT LA EVALUARE

Semnitia candidatului

Martor 1

Martor 2
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Concursul pentru ocuparen functiilor vacante de director si direetor adjunct din unitatile de invatimang preunivarsitar

ANEXA 2

Rezultatele ’inregistrate In urma desfaguririi probei scrise la centrul special ofganizat la
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Coordonator centru special, Informatician,
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