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Scopul procedurii

1. Stabileste modui de realizare a activitatii, compartimentele si persoaneleimplicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind selectia cadrelor didactice pentru
functia de diriginte.

De asemenea, prin prezenta proceduri se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect
in activitatea procedurata.

2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldarii activitatii
Stabilirea responsabilitidtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera proceduraoperationala:

Prezenta proceduri se referd la repartizarea cadrelor didactice pentru functia de diriginte din cadrul
C.N.I. Matei Basarab, Rm. Vilcea.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca important, fiind procedurati distinct in cadrul unitigii scolare.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si / sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are Tn cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC

Documente de referinta

1. Legislatie primara:
- Legea invatdmantului preuniversitar 198/5.07.2023;
- Legea Lducatiei Nationale nr.1 /2011 modificatd si completati ulterior;
- Ordin nr. 5132 din 10/09/2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si

desfisurarea activititilor specifice functiei de diriginte, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 680
din 09/10/2009;
- Ordinul nr. 5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcrionare
a unititilor de invatamant preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare.

2. Legislatie secundara:
- OMEN nr. 5967 /2020 de aprobare a Metodologiei privind sistemul de acumulare, recunoastere si
echivalare a creditelor profesionale transferabile;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului contrelului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Maonitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din 07.05.2018;
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- Instrucfinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
+ Invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzutin Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

- Programele si ghidul metodologic “Consiliere si Orientare”.

3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de functionare a CEAC
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al C.N.I Matei Basarab, Rm. Vilcea
- Regulamentul Intern al C.N.I Matei Basarab, Rm. Valcea
- Decizii ale directorului unitatii C.N.I Matei Basarab
- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei
- Alte acte normative

Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr. AR @ :
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
ol " % - Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara ia nivelul
Procedura operationald (procedura : i i - i N : 5 ;
1. unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul

de lucru % i e .
) intregii entitati publice

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de

2. Procedurad documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera un

3. Document drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare 1 g . - s ot
P de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerinfele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
6. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationali, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
cu personalitate juridicd, care utilizeazid /administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public

8. Entitate publica

9. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducitoru!l departamentului

1 . . Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
(compartimentului) i

2. Abrevieri ale termenilor:

gf‘;‘ Abrevierea Termenul abreviat
P.O. Procedura operationala
2: 'E Elaborare
3. v Verificare
4. (A Aprobare
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Descrierea procedurii operationale

1. Generalitati:

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt previzute In fisa postului cadrului didactic.

Profesorul diriginte realizeazi, modular si anual, planificarea activitifilor conform proiectului de dezvoltare
institufionald si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeazi de
cdtre directorul unitatii de Tnvatamant.

Activitdtile de suport educational, consiliere si orientare profesionali sunt obligatorii si sunt desfasurate de
profesorul diriginte in cadrul orelor de consiliere gi orientare sau in afara orelor de curs, dupa caz.

Profesorul diriginte desfasoard activitdti de suport educational, consiliere si orientare profesionala atit la nivelul
intregii clase, pe grupuri, cit gi individual.

Activitdtile se referz la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul varstei, cu interesele sau solicitirile beneficiarilor primari, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculard "Consiliere si orientare";

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale, precum si in
baza parteneriatelor incheiate de ministerul educatiei cu alte ministere, institutii $i organizatii.

Profesorul diriginte, in colaborare cu consilierul scolar si parteneri educationali, urmireste dezvoltarea si perfectionarea abilititiior
personale si academice ale bereficiarilor primari prin utilizarea adecvati a portofoliilor acestora, in propria activitate, conectinda-ila trasee
academice si de carierd prin facilitarea accesului la intreaga oferta de educatie si formare profesionald si sprijinirea/sustinerea insertici
socio-profesionale viitoare a beneficiarilor primari.

Profesorul diriginte desfasoard activitifi educative extragcolare, pe care le stabileste dupd consultarea
beneficiarilor primari §i a périntilor, In concordantid cu specificul virstei si nevoilor identificate pentru colectivul de
elevi.

La inceputul anului scolar gi ori de cite ori se impune, profesorul diriginte informeazi elevii §i parintii/reprezentantii legali privind
serviciile (consiliere scolara, logopedie, sprijin educational, mediere gcolari etc.), programele (Burse scolare, Tichete pentru rechizite,
Euro 200, Masa sinitoasd, invitare remediald, Scoala la domiciliu ete.) disponibile [a nivelul unititii de invitimant.

Pentru realizarea unei comunicéri constante cu parintii, tutorii sau susfinidtorii legali, profesorul diriginte
stabilegte cel putin o ord in fiecare luna in care se intilneste cu acestia, pentru prezentarea situatiei scolare a
beneficiarilor primari, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora.

Planificarea orelor dedicate intdlnirilor dirigintilor cu parintii, tutorii sau sustindtorii legali de la fiecare
formatiune de studiu se aprobid de citre director, se comunicd beneficizrilor primari, i parintilor, tutorilor sau
sustindtorilor legali ai acestora si se afigseazd la avizierul scolii.

Profesorul diriginte are urméitoarele atributii:

1. Organizeazd si coordoneazdi:

a) activitatea colectivilui de elevi;

b} activitatea consiliului clasei;

¢) Intéinivi ca parintii, tutorii sau sustindtorii legali la inceputul si sfarsitul anului scolar si ori de cite ori este
cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionald pentru elevii clasei;

e) activitdti educative si de consiliere;

f) activita{i extracurriculare §i extragcolare in unitatea de invatdmant si fn afara acesteia, inclusiv activitigile realizate prin intermedijul

tehnologiei si al internetului;

g) actiuni pentru prevenirea consumuiui de droguri in randul beneficiariior primari, inclusiv cele In colaborare cu centrele de prevenire,

evaluare si consiliere antidrog;
h) activititi de cunoastere, intercunoastere si teambuilding/dezvoltare a coeziunii de grup in vederea formérii unei culturi bazate pe
respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.

2. Monitorizeazd:

a) situatia la Invatdturd a beneficiaritor primari;

h) frecventa la ore a beneficiarilor primari;

¢) participarea gi rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul bereficiarilor primari In timpul activitdtilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte §i implicarea acestora in activititi de voluntariat;

3. Colaboreazd cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative gcolare gi extrascolare pentru
informarea privind activitatea beneficiarilor primari, pentru solutionarea unor situatii specifice activititilor scolare si
pentru toate aspectele care vizeazad procesul instructiv-educativ, care-i implici pe elevi;

b) cabinetele de asistenta psihopedagogicd, Tn activitati de consiliere si orientare a beneficiarilor primari, clasei;

) directorul unititii de invdtamant, pentru organizarea unor activititi ale colectivului de elevi, pentru initierea



unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea si
* dotarea salii de clasd, inclusiv Tn scopul pastririi bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii
deosebite, aparute in legidturd cu colectivul de elevi;

d} asoclajia §i comitetul de parini, parintii, tutorii sau sustinitorii legali pentru toate aspectele care vizeazi
activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati In activitatea
educativa scolari si extrascolari;

¢} CIRAE/CMBRAE pentru referirea si orientarea seolard a beneficiarilor primari cu CES;

f) asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentrui: referirea cazurilor de vielentd asupra minorilor, abandon scolar si

alte situatii care constituie o fncilcare a drepturilor copiilor;

g) alti parteneri implicati fn activitatea educativi scolard si extrascolard

h) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare 5i a actelor de studii ale elevilarclasei;

i)ypersoana desemnata pentru gestionarea SIIR, in vederea completirii si actualizirii datelor referitoare la elevi;
4) Informeazd:

a.elevii si parintii, tutorii sau sustindtorii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si functionare

a unitdtilor de invatiamant;

b.elevil si parintii, tutorii saw sustinitorii legali, cu privire la reglementirile referitoare la examene/testiri
nationale si cu privire la alte documente care reglementeazi activitatea si parcursul scolar al beneficiarilor primari;

¢. parintii sau reprezentantii legali despre situatia scelard, comportamentul beneficiarilor primari, frecventa acestorala ore; informarea
se realizeazd in cadrul intdlnirilor cu pArintii sau reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cite ori este nevoie;

d) paringii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul Inregistreazd absente nemotivate; informarea se face in scris; numéru!

absengelor se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecirei unititi de invigimant;

€] parinii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare, situagiile de corigents

sau repetentie;

f} elevii 51 parintii sau reprezentantii fegali cu privire la prevederile procedurii de management a cazurilor de violents.

5) Indepiineste alte atributii stabilite de cdtre conducerea unitdfii de invdatdmant, in conformitate cu legislatia in
vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmitoarele atributii:
a) rdspunde de pdstrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasd, Iimpreund cu elevii, parintii, tutorii sau
sustinatorii legali, precum si cu membrii consiliului clasei;
b} completeazd catalogui clasei cu datele de identificare scolard ale beneficiarilor primari (nume, initiala tatilui, prenume, numir
matricol);
¢) motiveazi absentele beneficiarilor primari, in conformitate cu prevederile in vigoare si ale regulamentului de grganizare si functionare
a unitdtii de invagdmant;

d} propune, In cadrul consilinlui clasei si in consiliul profesoral, nota, respectiv media la purtare a fiecirui elev, in conformitate cu
reglementarile regulamentului de organizare gi functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar;

e) aduce la cunostinga consilivlui profesoral, pentru aprobare, sanctiunite beneficiarilor primari propuse de citre consiliul clasei;

f) propune/pune in aplicare sanctiunile heneficiarilor primari stabilite in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar si ale statutului elevului;

g) incheie situatia scolard a fiecdrui elev la sfargitul anului scolar si o consemneazd in catalog si in carnetul de elev;

h) realizeaza ierarhizarea beneficiaritor primari la sfargit de an gcolar pe baza rezultatelor acestora;

i) sprijind elevii majori, piirintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, prin activitifi de informare si censiliere in procesul
de depunere a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

j) completeazii documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazi completarea portofolivlui educational al beneficiarilor primari;

k) intocmeste calendarul activititilor educative extragcolare ale clasei;

1) la finalizarea invatamantului gimnazial si liceal, profesorui consilier scolar §i dirigintele emit cite o recomandare consultativii de
incadrare intr-o forma de invatdmant de nivel superior, avand caracter de orientare scolard pentru fiecare elev in parte. Pentru absolventii
de invatimant liceal se poate realiza si o recomandare sub forma unei orientiiri vocationale de mcadrare pe piaja forjei de munci:

m) centralizeaza vptiurile pentru CDEQS exprimate de citre elevi gi pAringi/reprezentantii legali ai acestora la nivelul fiecirei clase,

n} elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Activitdtile cuprind teme stabilite de citre diriginte pe baza programelor scolare pentru aria curriculard
"Consiliere si orientare” in vigoare si in concordanté cu specificul varstei si cu interesele /solicitirile elevilor,

Totodatd, activitdtile cuprind si teme privind educatia rutierd, educatia §i pregatirea antiinfractionali a elevilor,
protecfia civild, educatia antiseismic3, educatia antidrog, educatia impotriva traficului de perscane etc., in
conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor
stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetérii, in colaborare cu alte ministere, institutii si organizagii.

Dirigintele desfigeara si activitafi educative extragcolare, activitati pe care le stabileste dupd consultarea
elevilor gi Tn concordania cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

Pentru a se asigura o comunicare constantd, prompta si eficientd cu parintii, dirigintele realizeaza activitili de
suport educational si consiliere pentru parinti.
Activitdtile de suport educational, consiliere gi orientare profesionald pentru elevii clasei pe care o coordoneazi



‘

sunt desfisurate de diriginte, in functfie de prevederile planurilor-cadru, astfel:

a) Tn cadrul orei de orientare si consiliere, dacd aceasta este previzutd in planut-cadru;

b) fn afara orclor de curs, In situatia In care in planul-cadru nu este previzuti ora de orientare si consiliere. In
aceastd situatie, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval orar In care dirigintele va fi la
dispozifia elevilor pentru desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionald, intr-
un spatiu prestabilit si destinat acestei activitati. Intervalul orar este anungat elevilor, pirintilor si celorlalte cadre
didactice. Planificarea oreil destinate acestor activitifi se realizeazd cu aprobarea directorului unititii de
Invatamant, iar ora respectiva se consemuneazi in condica de prezenti a cadrelor didactice.

Planificarea activitifilor dirigintelui se realizeazi de citre acesta semestrial si anual si se avizeaza de citre
directorul adjunct sau directorul unitdtii de Invatdmant.

Planificarea activititilor extragcolare va contine minimum o activitate pe lun3, activitate care va fi consemnati
in condica de prezentd a cadrelor didactice.

Planificarea activitdtilor dirigintelui va confine o ord pe saptimani in care dirigintele va fi la dispozitia pariniilor
pentru desfdsurarea activitdgilor de suport educational si consiliere pentru piringi, iar ora respectivd se consemneazi
in condica de prezentd a cadrelor didactice. Intervalul ovar in care se desfisoari aceste activititi va fi aprobat de
directorul unitatii de invitamant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In cadrul acestei ore, se
desfiagoara sedintele semestriale/ocazionale cu périntii, precum si Intalniri individuale ale dirigintelui cu pirintii. La
aceste Tntalniri, Ia solicitarea parintelui $i/sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

2.1, Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum si anexele daci este cauzul.

2,2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitdtii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii unitatii.

2.3, Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiitor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii unitiitii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1, Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanti
- Copiator
- Consumabile {cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse uimane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul si membrii comisiei CEAC

- Conduciétorii de compartimente /comisii si salariatii unititii, in scopul aplicdrii procedurii
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului unititii scolare pentru anul in curs.

4, Organizarea selectiei:

4.1, Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4,2, Criterii generale:



La concursul de selectie pentru ocuparea funciiei de profesor diriginte pot candida cadrele didactice care
indeplinesc urmitoarele criterii consemnate in CV:

¢ Statut profesional: cadrul didactic este titular/ suplinitor/detasat al unititii C.N.I Matei Basarab si
preda la clasa respectiva;

e Evolufie profesionala in cariera: cadrul didactic solicitant a obfinut cel putin definitivatul in invaj@imant
(grade didactice, cursuri de perfectionare, simpozicane, webinare, etc};

s Calitatea activitdtii didactice: cadrul didactic are calificativel Foarte bine Tn ultimii 5 ani scolari;

+  lixperientd profesionald in activitatea de consiliere si orientare scolara;

+« Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unititii scolare;

4.3, Criterii suplimentare/specifice

e Curriculum Vitae - redactat dupd modelul de CV Europass, nu va fi insatit de documente doveditoare,
dar va contine informati cu privire la criteriile generale;

«  Declaratie pe propria raspundere prin care candidatul confirma veridicitatea CV-ului;

+  Scrisoare de intentie in care motiveazi solicitarea consilierii si din care reies competentele profesionaie,

experienta antericara ca diriginte si contributia la dezvoltarea institutionald, promovarea imaginii
scolii;

« Proba de interviu
1.4. C.Md,Matei Basarab” anunta organizarea selectiei pentru anul scolar 2024-2025 potrivit calendarului:
+  Depunerea dosarelor: 28-29 aprilie 2025
o Evaluare dosar: 3¢ aprilie 2025
«  Probdde interviu: 5 mat 2025

s Afisarea rezultatelor: 6 mai 2025

Cadrul didactic depune la secretariatul unitiitii scolii - Corp A urmitoarele: CV-ul, declaratia pe propria
raspundoere gi scriscarea de intentie.

Proba de interviue va confine Intrebdri referitoare la: rolul si atributiile profesorului diriginte, atributiile
consiliului clasei, atributiile Consilintui Profesoral, recompensarea elevilor, obligatiiie elevilor, interdictiile elevilor,
sanctiunea elevilor.

Bibliografie - pentru proba de interviu:

» ROFUIP_ORDIN_5.726/06.08.2024

~  Legea Invatamantului preuniversitar nr 198/2023

» Legea Educatiei 1/2011

7 Ordinulnr. 5707 din 1 august 2024 - Statutul elevului cu completirile si modificérile ulterioare (Nr.
379772023 pentru modificarea 5i completarea Statutului elevului)

C.N.1 ,Matei Basarab” publicd pe site-ul unitétii scolare si pe grupul de whatsApp - CNIMB, toate informatiile
necesare fuscrierii si participarii la concursul de selectie.
Numaru! total de locuri alocate pentru anul scolar 2025-2026 este, dupd cum arati:
+ planul de gcolarizare pentru clasa a V-a { 6 clase): VA, VB, VC, VD, VE, VF
s planul de scolarizare pentru clasa a [X-a ( 6 clase):
» XA - profil vocational, specializarea educator-invatitor;
» 1XB - profil vocational, specializarea educator-puericultor;
IXC - profil real, specializarea matematica-informatica, intensiv informatica;

v

»~ IXD - profil real, specializarea matematici-informatica, intensiv informatic;
+ IXE - profil real, specializarea stiinte ale naturii;
~ IXF - profil uman, specializarea stiinte sociale;

in vederea organizdrii si desfasurdrii a selectiei, C.N.I ,Matei Basarab” constituie prin decizie, potvivit
prezeutei procedurii, o Comisie de organizare si desfiisurare a concursului de selectie.

Rezultatele concursului de selectie vor fi consemnate Intr-un procesverbal si ficute publice pe site-ul unitatii
scolare. Conform Art. 21 alin. 4 in care printre alte atributi ale directorului se afla: "lit. 7.g) numeste, dupi
consultarea consiliului profesoral, in baza hotdrdrii consiliului de administratie, profesorii divigingi Ia
clase, precum st coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;”



4.5, Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

5. Responsabilitati
5.1 Directorul
- Supune aprobarii Consiliului de Administratie prezenta procedura, pentru revizuire, ori de cite ori este
necesar;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Numeste, la Inceputul fiecarui an scolar, in urma validarii/selectarii candidatilor si pe baza hotararii
Consiliului de Administratie, profesorii diriginti precum si litera corespunzatoare clasei;

- Comunica atat Consiliului Profesoral cit si secretarului sef rezultatul selectiei.

5.2 Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC
5.3 Membrii CEAC
- Elaboreazi, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii

- Implementeaza si mentin procedura

5.4 Secretarul Comisiei de selectie
- Primeste Curriculum Vitae (redactat dupa modelul de CV Europass, nu va fi insotit de documente
doveditoare), Declaratie pe propria raspundere prin care candidatul confirma veridicitatea CV-ului,
- Scrisoare de intentie;
- Intocmeste lista cadrelor didactice, care solicitd ora de consiliere;

5.5 Censiliul Profesoral
- Valideazad lista cadrelor didactice interesate care indeplinesc criteriile prezentei proceduri;
- Ia act despre acordarea orelor de consiliere vacante, dupa hotarirea Consiliului de Administratie.

Formular de evidenta a modificarilor

NF Numarul Data Avizul
‘Crt. editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
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Documente de referinta;
2. Revizial 21.05.2021 Descrierea activitdtii sau  Modificari legislative
procesului
i Revizia a II- _ | " ) "
3. & 13.07.2021 Procedura selectie Capitolul 4.2
Revizi
4. “T\:ma a 16.03.2022 Formular Modificare structura
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Anexe
- Toate documentele gi dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea proceduratd se afld In dosarele
Comisiei SCIM si In documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementérilor legale cu
caracter general 5i intern pe baza cirora se desfisoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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ANEXA 1

SELECTIE PROFESORI DIRIGINTI

Numele si prenumete cadrului didactie

GRILA DE EVALUARE,

. N Criterii Punctaj Punctaj
L Crt. maxim obtinut
. | CV + Declaratie 35p
|
|
r_ 2. Scrisoare de intentie. 15p
3 | Proba de interviu 50p(5x10p)
; BILET NR,
|
F TOTAL 100 PUNCTE
1
Comisia:

Evaluare dosar (CV, Declaratie, Scrisoare de intentie)

Nume si prenume

Proba de interviu

Nume si prenume

Prof. Vlasceanu Diana

Prof. Grecea Violeta

Prof. Dorobantu Simona Cristina

Prof. Gavrisiu [uliana-Claudia

Prof. Buican Rodica




