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

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Mang Mirela Profesor 3223'05'
2. |Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-05-
compartiment 23
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 5223'05'
4. |Aprobat Dlnea. Opris Simona Conducator entitate 2023-05-
Natalia 30

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2023-05-30

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal 2023-
1. |Aplicare conform organigramei in didactic, Martin Dumitru 05-30
vigoare nedidactic
Conducator Dinea Opris 2023-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
. < Coordonator ; 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . - 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile si instrumentele necesare organizarii si desfasurarii activitatilor
de angajare, miscare si disponibilizare a personalului de conducere, didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

5. Domeniul de aplicare

Conducerea unitatii de fnvatdamant, in colaborare cu comisiile constituite la nivelul unitatii de invatamant, aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata in SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 118 din 20 iunie 2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare;

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (CODUL MUNCII) - REPUBLICARE, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 5578 din 10 noiembrie 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic
de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023;

Ordinul nr. 4959 din 2 septembrie 2013 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant
preuniversitar de stat;

Ordinul nr. 4827 din 30 august 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora
pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice
metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe;

Ordinul nr. 4165 din 24 iulie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare,
respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de invatamant preuniversitar si
incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar;

Ordinul nr. 4597 din 6 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de stat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in Tnvatamantul preuniversitar;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Hotdrarea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

Contract colectiv de muncé nr. 651 din 28 aprilie 2021 UNIC la Nivel de Sector de Activitate invatdmant Preuniversitar,
inregistrat la M.M.P.S. - D.D.S.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public;

1. |Entitate publica

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate;

Asigurarea calitatii
educatiei

Controlul calitatii
3 educatiei Tn unitatile | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
" |de invatamant desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

preuniversitar

4, Departament Serviciu, Compartiment;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Conducatorul
5. [departamentului Director, director adjunct;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
6. Procedura de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
7 Procedura format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' P P P stp
operationale;
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
8. [operationala (PO) mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
(procedura de lucru) |publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
9. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
10. |Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii;
11 Sggcegégr”i ?(I)rr(?r(igrﬁl Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
) HEL S forma de educatie si formare profesionalg;
profesionale
i Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in
12. |Invatarea vederea fnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a
personalitatii;
13. | Personalul didactic Format din per§onalul dldaFtIC de predare, personal didactic auxiliar si personal didactic de
conducere, de indrumare si control;
14. | Concedierea Incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. ARACIP Agentia Romané de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar
5. ME Ministerul Educatiei
6. CIM Contract individual de munca

8. Descrierea procedurii

Angajarea personalului din cadrul unitatii de invatamant

Numirea, ca urmare a promovarii concursului, in functiile de director si de director adjunct se realizeaza prin decizie a
inspectorului scolar general, in conformitate cu hotararea Consiliului de administratie, pentru o perioada de 4 ani. in urma
promovarii concursului, directorul/directorul adjunct al unitatii de finvatamant incheie contract de management
educational cu inspectorul scolar general, pe o perioada de 4 ani de la data numirii Tn functie.

In urma promovarii concursului, directorul unitatii de invatdmant incheie, pe o perioadad de 4 ani de la data numirii in
functie, contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii administrativ-teritoriale.

Cadrele didactice numite in functiile de director si director adjunct au drept de rezervare a catedrei pentru perioada in
care indeplinesc aceste functii.
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La nivelul unitatii de invatamant, incadrarea la clase sau grupe de elevi/prescolari a personalului didactic de predare
titular se realizeaza prin decizie a directorului unitatii de fnvatamant, in baza documentelor de
numire/transfer/repartizare, cu respectarea legislatiei in vigoare, dupa discutarea si analizarea proiectului de incadrare cu
personal didactic de predare in Consiliul profesoral al unitatii de invatamant si aprobarea acestuia de catre Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant.

Organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza
pe parcursul anului scolar in unitatea de invatamant

Pe posturile didactice/catedrele complete sau incomplete care se vacanteaza in unitatea de Tnvatamant pe parcursul
anului scolar se repartizeaza personalul didactic calificat care indeplineste conditiile de ocupare a acestor posturi
didactice/catedre, conform Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in
vigoare pentru anul scolar respectiv.

in lipsa personalului didactic calificat, posturile didactice/catedrele complete sau incomplete care se vacanteazi
n SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA pe termen scurt, de cel mult 60 de zile, se atribuie, in regim de plata cu
ora, daca la nivelul unitatii de invatamant exista posturi didactice neocupate, personalului didactic calificat, prin decizie a
directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie al unitatii de inv&tdmant. in mod exceptional, posturile
didactice/catedrele vacante/rezervate ramase neocupate, in lipsa personalului didactic calificat, se atribuie, In regim de
plata cu ora, daca la nivelul unitatii de Tnvatamant exista posturi didactice neocupate, prin decizie a directorului, pe
termen scurt, de cel mult 30 de zile, personalului didactic fara studii corespunzatoare postului, urmand ca in aceasta
perioada sa se organizeze concursuri/testari pentru ocuparea acestor posturi.

In cazul in care posturile didactice/catedrele vacantate pe parcursul anului scolar nu pot fi ocupate conform
prevederilor mai sus mentionate, Consiliul de administratie e abilitat sa organizeze si sa desfasoare individual, in consortii
scolare sau in asocieri temporare la nivel local, concursuri cu probe scrise si practice/orale in profilul postului sau inspectii
speciale la clasa pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor, pe perioada determinata, cu personal didactic calificat,
respectiv testari pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor cu personal fara studii corespunzatoare postului.

incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar

incadrarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu ora, se
realizeaza cel mult pe durata desfasurarii cursurilor cu elevii/prescolarii sau pana la revenirea titularului la post/catedra in
timpul anului scolar.

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regim de plata cu ora de catre personalul didactic de predare sunt
prevazute in contractul individual de muncd, separat de cel aferent functiei de baza, incheiat pentru prestarea
activitatilor didactice in regim de plata cu ora, si cuprind atat sarcini specifice privind efectuarea activitatii de predare-
invatare-evaluare cu prescolarii si cu elevii in clasa, cat si efectuarea activitatilor de pregatire metodico-stiintifica, de
evaluare a prescolarilor si a elevilor, precum si de educatie complementara procesului de invatamant.

Cadrele didactice titulare, cadrele didactice de predare calificate angajate cu contract individual de munca pe
perioada determinata, cadrele didactice provenite din alte sectoare de activitate si cadrele didactice pensionate pot fi
incadrate pe posturi didactice/catedre ramase neocupate in regim de plata cu ora pana la numarul maxim de ore pe
saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si/sau examene de final de ciclu de
studii, conform planurilor-cadru de invatamant.

In cazuri exceptionale, pentru disciplinele deficitare in personal didactic calificat, Consiliul de administratie al unitatii
poate aproba depasirea numarului maxim de ore pe saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare si de
instruire practica, in regim de plata cu ora, pentru cadrele didactice titulare si pensionate, cu asigurarea a minimum 12
ore de odihna intre doua perioade de lucru.

Cadrele didactice fincadrate pe post, educatoarele/institutorii/profesorii pentru invatamantul prescolar si
fnvatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul primar se pot fncadra in regim de plata cu ora, pe baza de contract
individual de munca, separat de cel aferent functiei de baza, precizandu-se numarul total de ore de predare-invatare-
evaluare pe saptamana efectiv desfasurate cu clasa/grupa de elevi/prescolari, cu asigurarea a minimum 12 ore de odihna
intre doua perioade de lucru.

in situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-evaluare din motive de incapacitate
temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice. Directorul unitatii de invatamant are
obligatia sa emitd decizii de incadrare in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sa incheie cu
acestea contracte individuale de munca in regim de platd cu ora, salarizarea realizandu-se pentru intreaga activitate
suplinita.

Cadrele didactice de predare si de instruire practica, inclusiv cadrele didactice metodiste din unitatile de invatamant
preuniversitar, pot fi salarizate si prin plata cu ora. Personalul didactic de predare si de instruire practica, care beneficiaza
de reducerea normei didactice de predare, poate avea dreptul la remunerarea activitatii in regim de plata cu ora, doar
dupa efectuarea normei didactice de predare complete.



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: 1
SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL Angajarea, miscarea si disponibilizarea Revizia: O
COVACI" MACEA personalului de conducere, didactic, didactic
auxiliar si nedidactic Pag. 6/15
\S 4 Cod: PO-C.97 Exemplarnr. 1

Prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor/orelor vacante/rezervate in regim de plata cu ora au cadrele
didactice titulare in specialitatea postului didactic/catedrei vacante conform documentului de numire/transfer/repartizare
pe post/catedra.

Dupa atribuirea posturilor didactice/catedrelor/orelor ramase neocupate in regim de plata cu ora personalului didactic
de predare titular n unitatea de Iinvatamant, directorii unitatilor de finvatamant in care mai raman posturi
didactice/catedre/ore neocupate acorda avizul pentru fncadrarea in regim de plata cu ora, in baza prezentarii unui
curriculum vitae si sustinerii unui interviu, in perioada prevazuta in Calendar, personalului didactic de predare titular in
altd unitate de invatamant, personalului angajat in alte domenii de activitate, personalului didactic pensionat cu
respectarea conditiilor de studii, avizelor si atestatelor necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor ramase
vacante/rezervate.

Pe baza avizului obtinut pentru incadrarea in regim de plata cu ora, Inspectoratul scolar emite decizia de repartizare,
in baza careia personalul didactic de predare titular in altd unitate de invatamant, personalul angajat in alte domenii de
activitate si personalul didactic pensionat incheie contract individual de munca in regim de plata cu ora cu directorul
unitatii de invatamant.

Angajarea personalului didactic de predare calificat in regim de plata cu ora, repartizat prin decizia inspectorului scolar
general, se realizeaza de catre directorul unitatii de invatamant, dupa prezentarea curriculum-ului vitae si sustinerea
interviului.

Angajarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu ora, se
realizeaza pe durata cursurilor sau pana la revenirea titularului la post/catedra in timpul anului scolar, cu respectarea
prevederilor Centralizatorului, a conditiilor de pregatire psihopedagogica prevazute de legislatia in vigoare.

Posturile didactice/catedrele/orele vacante/rezervate ramase neocupate dupa incadrarea personalului didactic de
predare titular, personalului didactic asociat sau pensionat in regim de plata cu ora se atribuie in regim de plata cu ora,
prin decizie a directorului unitatii de invatamant, in ordine, mai intai personalului didactic de predare angajat cu contract
individual de munca pe perioada determinata in unitatea de invatamant si apoi se emit avize pentru incadrarea in regim
de plata cu ora personalului didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata in alte
unitati de invatamant, iar situatia se comunica Inspectoratului scolar.

Personalul didactic de predare titular si cel angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata Tn alta
unitate de invatamant, personalul calificat angajat in alte domenii de activitate, personalul didactic de predare pensionat,
care solicita, in scris, incadrarea in regim de plata cu ora sustin interviul in fata unei Comisii constituite la nivelul unitatii
de fnvatamant.

Angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin concurs sau
examen la care poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa
postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor didactice auxiliare si administrative din SCOALA
GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de tnvatamant
aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

Angajarea prin incheierea contractului individual de munca a personalului didactic auxiliar si administrativ in unitatile
de invatamant cu personalitate juridica se face de catre directorul unitatii, cu aprobarea Consiliului de administratie.

Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinard si disponibilizarea
personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre Consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul
membrilor. Directorul unitatii de tnvatdmant emite deciziile conform hotararilor Consiliului de administratie. in situatii
exceptionale, in care hotararile Consiliului de administratie nu pot fi luate cu votul a 2/3 din totalul membrilor, la
urmatoarea sedinta cvorumul de sedinta necesar adoptarii este de jumatate plus unu din membrii Consiliului de
administratie, iar hotararile Consiliului de administratie se adopta cu 2/3 din voturilor celor prezenti.

in cazul in care la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

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 conducatorilor structurilor in care se afla
functia vacanta sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului de functii.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesita studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta ori studii superioare de scurta
durata absolvite cu diploma in perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip Bologna se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata si scurta duratd, respectiv
nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.
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Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

= are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind

Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu reglementarile legislative;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale

eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

= Tndeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

= nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite
cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

= nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata
de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

= nu a comis infractiunile prevazute in Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor.

In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducatorul structurilor din cadrul unitdtii propune
organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant. Propunerea, aprobata de conducatorul
unitatii, Tnsotita de fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante, intocmita si
aprobata in conditiile legii, este transmisa Compartimentului Secretariat sau, dupa caz, compartimentului care asigura
organizarea si desfasurarea concursului in vederea demararii acestuia si trebuie sa cuprinda urmatoarele:

e denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si grad/treapta
profesional(a);

bibliografia si tematica;

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, proba suplimentara, dupa caz;

alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si documente expres
indicate, cu relevanta pentru functia contractuala vacanta sau temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul.
Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant este
aprobata de conducatorul unitatii de Tnvatamant si transmisa Compartimentului Secretariat sau compartimentului care
asigura organizarea si desfasurarea concursului.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
Disponibilizarea personalului didactic de predare prin restrangere de activititate

Cadrul didactic titular/debutant angajat pe perioada viabilitatii postului didactic/catedrei pentru care nu se poate
constitui norma didactica completd de predare fin specialitate, in conformitate cu documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, dar pentru care se poate constitui cel putin jumatate de norma didactica de
predare-invatare-evaluare in baza actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra sau pentru care se poate
constitui cel putin jumatate de norma didactica de predare in specialitate, din disciplinele prevazute in documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, la nivelul consortiului scolar din care face parte unitatea de invatamant, se
afla in situatia de completare a normei didactice de predare.

Cadrul didactic titular/debutant angajat pe perioada viabilitatii postului didactic/catedrei pentru care nu se poate
constitui cel putin jumatate de norma didactica de predare in specialitate, In conformitate cu documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra sau pentru care postul/norma didactica de predare nu se mai incadreaza in
sistemul de normare privind efectivele de prescolari si elevi prevazute de lege, luand in considerare si reducerea normei
didactice de predare pentru personalul didactic de predare in conditiile legii, se afla in situatia de restrangere de
activitate.

In cazul aparitiei situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic de predare la nivelul unitatii de
invatamant, de completare a normei didactice sau de restrangere de activitate, in etapa de constituire a normei didactice
de predare si incadrare a personalului didactic de predare titular, a cadrelor didactice debutante/angajate pe perioada
viabilitatii postului didactic/catedrei, situatii care vizeaza doua sau mai multe cadre didactice titulare/angajate la aceeasi
specialitate, se renunta, in ordine, la:

e activitatea prestata de personalul didactic de predare care solicita plecarea din unitate pe motivul reducerii
activitatii; Tn cazul in care doua sau mai multe persoane de aceeasi specialitate solicita plecarea din unitatea de
fnvatamant, pleaca persoana care intruneste punctajul cel mai mare/media cea mare in urma evaluarii;
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e activitatea prestata de personalul didactic de predare care a obtinut calificativul nesatisfacator sau satisfacator la
ultima evaluare anuala;

e activitatea prestata de personalul didactic de predare sanctionat disciplinar in anul scolar curent sau in ultimii 2 (doi)
ani scolari incheiati;

e activitatea prestatda de personalul didactic de predare ale carui specializari dobandite prin studii nu sunt in
concordanta cu postul didactic ocupat/catedra ocupata, conform Centralizatorului;

e activitatea prestatd de cadrele didactice titulare, femei, care indeplinesc conditiile legale de pensionare, luand in
calcul limita de varsta si stagiul de cotizare si opteazd pentru pensionare incepand cu data de 1 septembrie, la
solicitarea acestora;

e activitatea prestatd de personalul didactic de predare titular care implineste varsta de 65 de ani pana la data de 1
septembrie a anului urmator;

e activitatea prestata de personalul didactic de predare angajat cu contract individual de muncd pe durata de
viabilitate a postului/catedrei;

e activitatea prestata de cadrele didactice debutante care nu sunt inscrise la examenul national de definitivare in
fnvatamant;

e activitatea prestata de cadrele didactice debutante care sunt Tnscrise la examenul national de definitivare in
fnvatamant, sesiunea imediat urmatoare;

e activitatea prestata de personalul didactic de predare ale carui studii nu sunt in concordantad cu nivelul cel mai tnalt
al unitatii de Tnvatamant corespunzator postului didactic ocupat;

e activitatea prestata de personalul didactic de predare care nu este numit/transferat/repartizat pe nivelul cel mai inalt
al unitatii  de Invatamant corespunzator postului didactic ocupat, conform documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra;

e Tn situatia reducerii numarului de ore la catedrele din invatamantul special, activitatea prestata de cadrele didactice
care nu au finalizat studii universitare sau studii postuniversitare cu durata de cel putin un an si jumatate, aprobate
de Ministerul Educatiei - studii aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de
specializare, studii postuniversitare de masterat, cu una din specializarile: psihopedagogie speciald, psihopedagogie,
psihologie, pedagogie, pedagogie sociala, pedagogie speciald, psihosociologie, filosofie-istorie (absolventi ai
promotiilor 1978-1994) - in concordanta cu Centralizatorul ori studii universitare de masterat/master in domeniile
psihologie sau stiintele educatiei, in concordanta cu Centralizatorul pentru invatamantul special;

e activitatea prestata de personalul didactic de predare care nu detine avizele si atestatele necesare ocuparii postului
didactic, conform prezentei Metodologii;

e n situatia reducerii numarului de grupe/clase sau de ore la clasele/grupele din unitatile de invatamant in care se
scolarizeaza alternative educationale, activitatea prestata de personalul didactic de predare care nu detine
documentele care atesta parcurgerea modulelor de pedagogie specifice alternativelor educationale care se
scolarizeaza in unitatea de Tnvatamant respectiva, eliberate de federatiile, asociatiile, centrele care organizeaza
alternative educationale in Romania;

e activitatea prestatd de personalul didactic de predare titular numit/transferat/repartizat in doua sau mai multe
unitati de Tnvatamant preuniversitar, in cazul in care la nivelul uneia dintre unitati de fnvatamant se constata
diminuarea numarului de ore.

e activitatea prestatd de personalul didactic de predare titular care a dobandit definitivarea in invatamant, cu o
vechime la catedra mai mare de 5 (cinci) ani, care nu face dovada acumularii in ultimul ciclu complet de 5 (cinci) ani
lucrati efectiv in functii didactice de predare sau in functii de conducere in unitati de invatamant ori in functii de
conducere sau de indrumare si control in inspectoratele scolare calculat de la data promovarii examenului de
definitivare in Tnvatamant, fara a lua in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de munca, a
minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform legii.

In cazul aparitiei situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic de predare la nivelul unei unititi de
invatamant, de completare a normei didactice de predare sau de restrangere de activitate, pe parcursul anului scolar,
situatii care vizeaza doua sau mai multe cadre didactice titulare/angajate la aceeasi specialitate, se renunta, in ordine, la:

e activitatea prestata de:
= personalul didactic de predare fara studii corespunzatoare postului;
= personalul didactic de predare pensionat, asociat, calificat angajat pe perioada determinata, titular incadrat in
regim de plata cu ora;
= personalul didactic de predare in baza unui contract individual de munca pe perioada determinata;
s personalul didactic de predare titular detasat la cerere;
= personalul didactic de predare titular detasat Tn interesul invatamantului;
e activitatea prestata de personalul didactic de predare prevazut anterior.

Eliberarea din functie a personalului de conducere din cadrul unitatii de invatamant

Directorul/Directorul adjunct al unitatii de Tnvatamant poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a Consiliului
de administratie al Inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii Consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant sau la propunerea Consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri. In aceastd ultima situatie este
obligatorie realizarea unui audit de catre Inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeaza in Consiliul de
administratie al Inspectoratului scolar. In functie de hotararea Consiliului de administratie al Inspectoratului scolar,
inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unitatii de invatamant.



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: 1
SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL Angajarea, miscarea si disponibilizarea Revizia: O
COVACI" MACEA personalului de conducere, didactic, didactic
auxiliar si nedidactic Pag. 9/15
\S 4 Cod: PO-C.97 Exemplarnr. 1

in functiile de director sau de director adjunct rdmase vacante in urma organizarii concursului sau in cazul vacantarii
unor functii de director sau de director adjunct din unitati de invatamant de stat, conducerea interimara este asigurata,
pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin
detasare in interesul invatamantului, prin decizia inspectorului scolar general, in baza avizului Consiliului de administratie
al Inspectoratului scolar si cu acordul scris al persoanei solicitate.

In cazul in care nu se poate asigura numirea prin detasare in interesul invatdmantului, conducerea interimara va fi
asigurata de un cadru didactic membru al Consiliului de administratie din unitatea de Tnvatamant, cu acordul acestuia,
caruia i se deleaga atributiile specifice functiei de conducere, pana la organizarea concursului, dar nu mai mult de 60 de
zile calendaristice si fard a depasi sfarsitul anului scolar. In aceastd ultima situatie, in baza avizului Consiliului de
administratie al Inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizie de delegare a atributiilor specifice functiei.

Concedierea personalului din cadrul unitatii de invatamant

Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de
persoana salariatului.

Este interzisa concedierea salariatilor:

a)pe criterii de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata;

b)pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale;
c)pentru exercitarea urmatoarelor drepturi:

e cu privire la clauzele esentiale inscrise in contractul individual de munca;
e cu privire la perioada de proba stabilitd la incheierea contractului individual de munca:
s pe durata nedeterminata:
= 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
= 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control;
= pe durata determinata:
s 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
= 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
» 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
s 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a contractului
individual de munca mai mare de 6 luni.
e drepturile principale stabilite de legislatia in vigoare, si anume:
dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sanatate ih munca;
dreptul la acces la formarea profesionala;
dreptul la informare si consultare;
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
dreptul la protectie in caz de concediere;
dreptul la negociere colectiva si individuala;
dreptul de a participa la actiuni colective;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurda conditii de muncd mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;
= alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
e cu privire la participarea la programe de formare profesionala, a caror cheltuieli sunt asigurate de angajator.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;
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e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la Tmplinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata efectuarii concediului de odihna;
h) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic;

i) pe durata efectuarii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii de la locul de munca
in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident.

Prevederile mentionate la lit. a)-i) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizarii
judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Specificatii cu privire la concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a muncii ori de
la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca
sanctiune disciplinara;

b) Tn cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedura penala;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizda medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau
psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la lit. b)-d), angajatorul are obligatia de a
emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

In cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la lit. a), angajatorul poate emite decizia de concediere
numai cu respectarea prevederilor referitoare la raspunderea disciplinara.

Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda
precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se contesta.

Concedierea pentru sdvarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplina a muncii
poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de
legislatia in vigoare.

Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la lit. d) poate fi dispusa numai dupa evaluarea prealabila a
salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin
regulamentul intern. Pentru personalul didactic de predare, directorul dispune, prin decizie scrisa, eliberarea din functie,
in baza hotararii Consiliului de administratie al unitatii de invatamant si cu informarea Inspectoratului scolar.

In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la lit. ¢) si d), precum si in cazul in care contractul
individual de munca a incetat de drept, angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante
in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupd caz, cu capacitatea de muncd stabilitd de medicul de
medicina a muncii.

In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante, acesta are obligatia de a solicita sprijinul
agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncda in vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii
profesionale si/sau, dupa caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina a muncii.

Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului, pentru a-si manifesta fn
scris consimtamantul cu privire la noul loc de muncé oferit. in cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtamantul in
termenul prevazut, precum si dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei de munca, angajatorul
poate dispune concedierea salariatului.

In cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizica si/sau psihic&, prin decizia organelor competente de expertiza
medicald, salariatul beneficiaza de o compensatie, in conditiile stabilite in contractul colectiv de munca aplicabil sau in
contractul individual de munca, dupa caz.
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Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionald, cu respectarea procedurii de evaluare
prealabila, stabilite prin contractul colectiv de munca.

Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionala, prin examinare scrisa, orala si/sau practica, se face de
catre o comisie numita prin decizia directorului unitatii de Tnhvatamant. Din comisie va face parte si un reprezentant al
organizatiei sindicale afiliate la una dintre federatiile semnatare ale contractului colectiv de munca, desemnat de aceasta,
al carei membru este salariatul Tn cauza.

Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile inainte:

e data, ora exacta si locul Intrunirii comisiei;
e modalitatea in care se va desfasura examinarea.

Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

in cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea humai in mé&sura in care salariatul
in cauza a urmat cursuri de formare profesionala in respectiva materie.

Rezultatele examinarii si concluziile comisiei de evaluare privind corespunderea/ necorespunderea se consemneaza
intr-un proces-verbal.

In cazul in care, in urma examinérii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de citre comisie, acesta
are dreptul de a contestat hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare. Contestatia se adreseaza Consiliului
de administratie al unitatii de invatamant si se solutioneaza n termen de 5 zile de la inregistrare. Daca salariatul nu a
formulat contestatia in termen, sau daca, dupa formularea contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este
mentinutd, conducatorul unitatii de invatamant, emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de
munca al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionalda. Decizia se motiveaza in fapt si in drept, cu
mentionarea rezultatelor evaludrii, a termenului si a instantei la care poate fi contestata, se comunica salariatului in
termen de cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte de la comunicare.

Salariatele/Salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu pentru cresterea copilului pana la
implinirea varstei de 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani, nu pot fi concediate/concediati pe motivul prevazut la punctul 8.5.1. lit.
d), pe o perioada de minim 6 luni de la reluarea activitatii, considerata perioada de readaptare.

Specificatii cu privire la concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea contractului individual de munca
determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana
acestuia.

Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.
Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau colectiva.

Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active de combatere a somajului
si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca aplicabil, in afara
drepturilor cuvenite la zi.

in cazul concedierilor pentru motive care nu tin de persoana salariatului, la aplicarea efectivd a reducerii de personal,
dupa reducerea posturilor vacante de natura celor desfiintate, masurile vor afecta tn ordine:

a) contractele individuale de munca ale salariatilor care solicita plecarea din institutie;

b) contractele individuale de munca ale salariatilor care cumuleaza doua sau mai multe functii, precum si ale celor
care cumuleaza pensia cu salariul;

c) contractele individuale de munca ale celor care indeplinesc conditiile legate de pensionare, in anul scolar respectiv.

in cazul in care, la nivelul unitatii de invatdmant, existd mai multe posturi de aceeasi naturd si unul sau mai multe
dintre acestea vor fi desfiintate, se va proceda la o evaluare obiectiva a performantelor profesionale ale persoanelor care
le ocupa.

Daca rezultatul evaluarii nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, urmatoarele criterii:

a) daca masura afecteaza doi soti care lucreaza in aceeasi institutie, se desface contractul de munca al salariatului
care are venitul cel mai mic, fara ca prin aceasta sa poata fi concediat un salariat al carui post nu este vizat de
desfiintare;

b) masura sa afecteze mai intai persoanele care nu au copii in intretinere;
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¢) masura sa afecteze numai n ultimul rand femeile care au in Ingrijire copii, barbatii vaduvi sau divortati care au in
intretinere copii, unicii intretinatori de familie, precum si salariatii care mai au cel mult trei ani pana la pensionare.

in cazul in care masura ar afecta un salariat care a urmat o forma de calificare sau perfectionare profesionald si a
incheiat cu unitatea de Tnvatamant un act aditional la CIM, prin care s-a obligat sa presteze activitate in favoarea acesteia
0 anumita perioada de timp, unitatea de Tnvatamant nu ii va pretinde acestuia despagubiri si nici nu-l va putea obliga la
suportarea cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucratd pana la implinirea
termenului prevazut in actul aditional.

Hotararea privind concedierile individuale se adopta de Comisia paritara constituita la nivelul unitatii de Tnvatamant.

in situatia n care unitatea de Tnvatdmant isi extinde sau isi reia activitatea intr-o perioada de 12 luni de la luarea
masurii de concediere individuald pentru motive neimputabile salariatilor, are obligatia de a Tnstiinta in scris organizatiile
sindicale afiliate la federatiile semnatare ale contractului colectiv de munca despre aceasta si de a face publica masura,
prin publicare in presa si la sediul unitatii de invatamant. De asemenea, unitatea de invatamant are obligatia de a
transmite salariatilor care au fost concediati o comunicare scrisa in acest sens si de a-i reangaja pe aceleasi locuri de
munca pe care le-au ocupat anterior, in aceleasi conditii existente anterior concedierii, fara concurs sau perioada de
proba, daca indeplinesc conditiile cerute de lege pentru ocuparea acestor posturi vacante.

Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii, pentru a-si manifesta in
scris consimtamantul cu privire la locul de munca oferit.

in situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati nu isi manifest& in scris consimtdmantul in termenul de 5
zile calendaristice sau refuza locul de munca oferit, unitatea de invatamant poate face noi incadrari pe locurile de munca
ramase vacante.

Unitatea de Tnvatamant este obligata sa instiinteze in scris personalul didactic care a fost transferat in etapa de
restréngere de activitate, in situatia in care, la data Tnceperii anului scolar, se constatd ca postul/catedra a fost
reinfiintat(d) ori s-a reinfiintat cel putin jumatate de norma din catedra respectiva. Conducatorul unitatii de invatamant
are obligatia s& comunice in scris cadrului didactic decizia de revenire pe postul/catedra detinut(a) anterior.
Posturile/catedrele eliberate se ocupa in etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic din fnvatamantul
preuniversitar, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare.

Dreptul la preaviz

Persoanele concediate conform lit. c) si d) prevazute la punctul 8.5.1, precum si cele concediate pentru motive care nu
tin de persoana salariatului, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare,
exceptand persoanele concediate conform lit. d) prevazuta la punctul 8.5.1., care se afla in perioada de proba.

in perioada preavizului, salariatii au dreptul s& absenteze jumatate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic,
pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si celelalte drepturi care i se cuvin.

In situatia in care in perioada de preaviz CIM este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu
exceptia cazului in care salariatul inregistreaza absente nemotivate, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern.

Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
a) motivele care determina concedierea;
b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform masurilor avute in vedere pentru limitarea numarului
concedierilor, numai in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa
un loc de munca vacant.

Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale

Concedierea dispusa cu nerespectarea procedurii prevazute de lege este lovita de nulitate absoluta.

in caz de conflict de munca angajatorul nu poate invoca in fata instantei alte motive de fapt sau de drept decat cele
precizate in decizia de concediere.
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In cazul in care concedierea a fost efectuatd in mod netemeinic sau nelegal, instanta va dispune anularea ei si va
obliga angajatorul la plata unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si reactualizate si cu celelalte drepturi de
care ar fi beneficiat salariatul.

La solicitarea salariatului instanta care a dispus anularea concedierii va repune partile in situatia anterioara emiterii
actului de concediere.

In cazul in care salariatul nu solicitd repunerea in situatia anterioara emiterii actului de concediere, CIM va inceta de
drept la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

propune Consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea personalului;
numeste, prin decizie scrisa, componenta comisiilor implicate Tn organizarea si desfasurarea concursurilor de angajare;
emite decizia de numire pentru candidatii repartizati si incheie cu acestia contracte individuale de munca;

acorda avizul pentru incadrarea in regim de plata cu ora, in baza prezentarii unui curriculum vitae si sustinerii unui
interviu, Tn perioada prevazuta in Calendar, pentru posturile didactice/catedrele/orele neocupate;

¢ emite si comunica in scris, decizia de concediere, atunci cand situatia o impune.

Consiliul de Administratie

* organizeaza si desfasoara concursuri cu probe scrise si practice/orale in profilul postului sau inspectii speciale la clasa
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor, pe perioada determinata, cu personal didactic calificat, respectiv
testari pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor cu personal fara studii corespunzatoare postului;

* numeste comisiile de organizare si desfasurare a concursului/testarii si de examinare a candidatilor si hotaraste
angajarea pe perioada determinata a candidatilor admisi;

¢ valideaza listele finale pentru fiecare disciplina de concurs;

¢ solutioneaza contestatiile privind organizarea si desfasurarea interviului;

e aproba depdsirea numarului maxim de ore pe saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare si de instruire
practica, in regim de plata cu ora, pentru cadrele didactice titulare si pensionate, atunci cand situatia o impune;

e aproba organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual.

Compartimentul Secretariat

* afiseaza la avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant, perioadele de organizare si desfasurare a concursului/testarii si
datele de desfasurare a probelor in cadrul concursului/testarii;

¢ Tnregistreaza cererile de Inscriere la concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate;

¢ verifica continutul propunerilor de organizare a concursurilor de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante,
precum si fisele de post corespunzatoare, in vederea demararii acestora, atunci cand situatia o impune;

¢ transmite informatiile necesare desfasurarii prezentei proceduri, la nivelul unitatii de invatamant.

Conducatorii compartimentelor cu personal didactic auxiliar si nedidactic

e propun organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1. || 0 15 !Elg_borarea editiei

initiale
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6
1.

11. Anexe
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