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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat jr. LASZLO JUDIT Consilier | 11.05.2021 !
salarizare- ?‘é
normare
1.2. | Verificat prof. BOBES LUMINITA | Insp. Sc. | 11.05.2021
gen adj. ﬂ
1.3 | Aprobat prof. KISS IMRE Inspector | 11.05.2021
scolar
general

. . . | Componenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia .« . .
3 o reviziei prevederile
in cadrul editiei epe s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X
2.2. | Revizia 1 Elemente de ordin | Modificare conf. | 09.03.2020
structural metodologiei
2.3 | Revizia2 Elemente de ordin | Modificare conf. | 11.05.2021
structural metodologiei
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

S.copul" Exemplar | Compartiment Functia Nume si Da.ta. i S —
difuzarii | nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 Comisia de | Membrii 11.05.2021
evaluare a | comisiei
dosarelor
depuse pt
acordarea  gr.
de merit
3.2 | Aplicare |2 Unitatile de | Directorii 11.05.2021
invatdmant unitatilor
preuniversitar | de
din judet invatimant
3.3 | Aprobare | 3 ISG Prof. Kiss 11.05.2021
Imre
3.4 | Evidenta |4 SCIM Secretar 11.05.2021
comisie
3.5 | Arhiva 5 arhivd Prof. 31.08.2021
Banciu
Mihai

4. Scopul procedurii operationale
Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum §i a
responsabilitatilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de citre personalul didactic
auxiliar in vederea acordérii gradatiei de merit.
Scopul este eficientizarea, la nivelul 1.S.J. Covasna, a organizdrii, desfasurarii etapelor
concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar de conducere i de
executie din unititile de invatimant preuniversitar de stat §i din unitétile conexe.

S. Domeniul de aplicare
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre unititile de invatgmant si de
comisia de evaluare a dosarelor desemnata la nivelul ISJ in vederea acordarii gradaiei de

merit.
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6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale

e Legeanr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile i completirile ulterioare;

e Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2021, numita in continuare Metodologie,
aprobati prin Ordinul MLE. nr . 3749 /28.04.2021;

e Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/2011 care a aprobat Regulamentul cadru de organizare
si functionare a inspectoratelor scolare;

e Legea cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice.

6.1. Legislatie primara
e Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile

ulterioare.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

L. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor §i sarcinilor, avénd 1in vedere
asumarea responsabilitailor.

5. PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care s€

Operationald ) desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente

din cadrul unitétii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. [P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. [A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6 |I.S.J.Covasna Inspectoratul Scolar Judetean Covasna
7 CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Covasna
8 | M.E. Ministerul Educatiei
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8. Descrierea procedurii operationale

Dispozitii generale

e Beneficiazi de gradatie de merit personalul didactic auxiliar definit la art. 88 alin 3
din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

e Numirul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazid astfel: din numdrul
stabilit, prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente la
nivelul inspectoratului scolar, se scade numirul de gradatii acordate personalului
didactic auxiliar aflate in plat, avind in vedere ci gradatia de merit se acordd pe
o perioadd efectivd de 5 ani, fird a fi luate in calcul perioadele de suspendare a
contractului individual de muncd din motive neimputabile angajatului sau de
exercitare a unei functii publice .

e Gradatia de merit se atribuie pe o perioada efectivd de 5 ani, incepénd cu data de 1
septembrie 2021.

e Personalul didactic auxiliar din invatimant care a beneficiat de gradatie de merit
pani la 31 august 2021 poate participa la un nou concurs.

e in conformitate cu Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit
pentru personalul didactic din invdtimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2021,
atribuirea gradatiei de merit pentru personalul auxiliar, se face prin concurs.

e Conform metodologiei, pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a
gradatiei de merit se stabileste la nivelul Inspectoratului Scolar de cétre comisia
paritara si se aprobd de cétre C.A. al Inspectoratului scolar.

Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit:
Aria de cuprindere/beneficiari:

e Personalul didactic auxiliar de conducere si de executie din unitatile de invatdmant si
din unitétile conexe;

e in conformitate cu metodologia de acordare a gradaiei de merit — sesiunea 2021, la
concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic
auxiliar de executie si cel de conducere din unitatile de invd{dméant cu contract
individual de munca pe perioadd nedeterminati sau determinatd, cu o vechime in
invatdmantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante fn activitatea
desfasurati in perioada 01 septembrie 2015- 31 august 2020, cu calificativul “foarte
bine” in fiecare an din perioada evaluati, care desfdsoard activitd{i in afara sarcinilor
de serviciu, fird ca acestea si fi fost remunerate, care au performante deosebite n
activitatea profesionald si care sunt implicati activ in viafa comunitafii din care face
parte unitatea de invifimént (membru in comisii, consilii, atragerea de sponsorizéri,
donatii, etc) .
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Descrierea procedurii

e Concursul de acordare a gradtiilor de merit se desfisoard in conformitate cu
prevederile SECTIUNII IV, procedura de acordare a gradatiei de merit

Concursul cuprinde urmitoarele etape:

1. Candidatul intocmeste si depune la secretariatul unittii cu PJ, conform calendarului,
dosarul continind documentele doveditoare pentru activitatea desfdsuratd in perioada 1
septembrie 2015 - 31 august 2020, care va confine:
e opisul dosarului in 2 exemplare, cu semnétura candidatului si a conducerii unitaii, in
care sunt consemnate documentele existente cu precizarea paginilor aferente
e cererea tip elaboratd de ISJ
e fisa de autoevaluare, insotitd de raportul de autoevaluare pentru perioada evaluata
e declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma ci documentele depuse la dosar
apartin candidatului si ¢ prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate
e fisa postului cu sarcinile de serviciu pentru perioada evaluata.
2. Comisia de evaluare constitutd la nivelul ISJ Covasna verificd existenta documentelor,
evalueazi activitatea fiecirui candidat si stabileste acordarea gradatiilor de merit cu incadrarea
in numirul de gradatii stabilit pentru fiecare categorie de personal.
3. Candidatul are obligatia si respecte ordinea criteriilor §i subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare, paginatia si opisul. Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta
aceastd conditie nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctdrii. Dupa
depunerea dosarului nu se admite completarea acesuia.
4. Punctajul minim stabilit in comisia paritara pentru obtinerea gradatiei de merit pt personalul
didactic auxiliar este de 65 puncte.

Principii:
»  Principiul transparentei
> Principiul obiectivitafii
> Principiul asigurarii de sanse egale
> Principiul eficientei
> Principiul promovdrii valorilor
Anexe:
Fisele de evaluare pentru functii auxiliare
Declaratia pe propria raspundere
Cerere de inscriere




