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DEPARTAMENTUL CURRICULUM S$I INSPECTIE SCOLARA

PROCEDURA OPERATIONALA
din 26.09.2016
privind selectia cadrelor didactice in vederea ocupdrii functiei de metodist in specialitate al 1) Bihor
an scolar 2016-2017

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Elemente ;.:njvind Numele €l . )
responsabilii/ —— Functia Data Semnatura
Operatiunea
1 2 3 4 X 8
Pof. Ismet Omer Inspectori scolari =
1:1: Elaborare pentru dezvoltarea 26.09.2016
Prof. 5 Sele Tﬁnde resursei umane
I 1
1.2. Verificare prof. Kéry Hajnal i 26.09.2016
general adjunct
x I t 1
1.3 Aprobare prof. Alin Novac-Iuhas fspector seotat 26.09.2016 /
general / 3

- T )
) e Data de la carese —
Editia/ revizia in e Modalitatea reviziei aplica prevederile
e Componenta revizuita T S oE
cadrul edttiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 3 24.09.2015
2.2, Revizia | 26.09.2016
2.3 Revizia 2
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA

DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopulﬂ Exemplar Departament Functia Nume si prenume l?at.a" Semnitura
difuzirii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
|
Inspectorii % /\\ w\}\
scolari din L.’/(.i{?{ \
cadrul fL/
; iculum §i iului | Conform statului £ Caups il
3.1. | Aplicare I Curriculumsi | domeniului | Conform statulul ¢ 4 5 XX
inspectie scolard de functii aprobat ; )
“ Curriculum si
inspectie
scolara"
Consiliul de l
T . I f. Al' .
3.2. | Aprobare 1 Administratie | Inspector scolar | - prof. Alin = )09 706 | &
general Novac-Iuhas =,
Grupul de lucru | s _ -
) pector scolar . . Vi
49, | rauvase 1 pentru controlul | general adjunct prof. Kéry Hajnal | 26.09.2016 | // /
intern/managerial
T v— o d . il
3.4, Alte . 1 Trimis prin Centrele ? c(znlunnlcare tuturor unitatilor de 26.09.2016
scopuri invatamant

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitdtii de selectie a metodistilor ISJ Bihor pentru toate

disciplinele;

4.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.3 Stabileste sarcini si circuitul documentelor.
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5. Domeniul de aplicare

5.1 Prezenta procedura este aplicabild la nivelul Domeniului Curriculum si inspectie scolard din
cadrul ISJ Bihor.
5.2 Aceasti activitate este condusd si coordonata de:

» inspectorii scolari din ISJ Bihor;

» compartimentul juridic;

» conducere.

5.3 De aceasta activitate beneficiazd urmatoarele domenii/compartimente:
- Conducerea;
- Curriculum si inspectie scolara;
- Dezvoltarea resursei umane.

5.4 Procedura se adreseazd inspectorilor scolari din ISJ Bihor.

6. Legislatia aplicabila procedurii operationale

6.1 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

6.2 OMECTS 5561 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua
a personalului din invatdmantul preuniversitar;

6.3 Ordin 5547/2011 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de inva{imant preuniversitar;
6.4 Adresa MENCS - Directiei Generale Invatimant Preuniversitar Directia Formare Continud cu nr.
42550 din 21.09.2016 finregistrati la ISJ Bihor cu nr. 1090 din 21. 09. 2016.

7.DEFINITII_SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
Termenul )

crt. respectiv

1 Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in forma scrisd, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea obtinerii functiei de metodist al I$J Bihor

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzati

3 Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati
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Nr. crt Termenul abreviat Abrevierea
1 Procedurd operationald PO
2 Elaborare E
3 Verificare A"
- Aprobare A
5 Aplicare Ap
6 Arhivare Ah
7 Grupul de lucru pentru controlul intern/managerial GLCIM

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Persoanele selectate in corpul de metodisti ai inspectoratului scolar judetean trebuie si fie personal
didactic de predare si si indeplineasca, cumulativ urmétoarele conditii:

» Studii universitare, finalizate cu diploma de licentd, corespunzatoare functiei didactice din
invatimantul preuniversitar;
Titulare in sistemul de invatamant preuniversitar;
Cel putin gradul didactic IT in invafaméant;
Fac dovada acumulirii a 90 de credite transferabile in ultimii 5 ani;
» Au obtinut calificativul ,,foarte bine” in ultimii 5 ani gcolari;
8.2 Inspectorul scolar general are urmitoarele atributii:

YV V V¥V

> supune la vot aprobarea procedurii in CA al ISJ Bihor;
» emite decizia de constituire a comisiei de selectie;
» emite deciziile de numire a metodistilor selectati.
8.3 Inspectorul scolar general adjunct pentru Curriculum si inspectie scolard are urmatoarele atributii:

» este presedintele comisiei de selectie;
» impreuni cu membrii comisiei verifica punctajele acordate;
> aprobd numarul de metodisti pe disciplina.

8.4 Inspectorii scolari au urméatoarele atributii:

» sunt membri in comisia de selectie;

evalueaza dosarele si stabilesc punctajele participantilor;

organizeaza proba de interviu cu candidatii;

propun numirul minim de metodisti, necesar bunei desfasuréri a activitatilor la disciplina pe
care o coordoneazi, tinind seama de necesarul de metodisti pentru fiecare sector al judetuilui si
de limba de predare ;

» comunicd rezultatele;

> solicita fiecare metodist la cel putin o activitate pe semestru;

» tin evidenta activitatilor metodistilor.

Y V V
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8.5 Dosarul de inscriere se depune la secretariatul ISJ Bihor, cu numaér de inregistrare. Documentele se

numeroteaza pe fiecare fila si se depun in dosar in urmatoarea ordine:

YV VVVYYVY

>
>
»

opis in doud exemplare;

cerere tip de inscriere;

copie dupa CI/BI;

curriculum vitae (din CV trebuie sa rezulte clar rezultatele remarcabile obtinute in invatimant);
copie dupd diploma de licentd/liceu pedagogic/institut pedagogic certificatd conform cu
originalul de

citre conducerea unitétii scolare;

adeverintd eliberatd de unitatea scolard din care si rezulte calificativele pe ultimii 5 ani
scolari;

copie dupa actul care atesta ultimul grad didactic obtinut, certificatd conform cu originalul de
catre conducerea unitatii de invatamant;

adeverinti(adeverinte) din care se deduce vechimea la catedra in specialitate;

adeverinta care atestd calitatea de titular in sistemul de invatamant preuniversitar;

copii dupa diplome sau adeverinte care si justifice punctajele din Anexa.2.

8.6 Comisia pentru desfasurarea si organizarea selectiei are urmatoarea componenta:

>
>
>

presedinte, inspectorul scolar general adjunct responsabil cu inspectia gcolard;
membrii, toti inspectorii scolari;
secretar, un inspector scolar.

8.7 Concursul consta in doua probe:

>
>
g
>

prima probi este de evaluare a CV-ului, conform anexei.2;
a doua probi este un interviu din legislatie scolara conform anexei 3;
cele doui probe se desfisoard conform calendarului cuprins in aceasta procedurd;

ambele probe sunt obligatorii.

8.8 Sunt declarati admisi, candidatii in ordine descrescitoare a punctajelor. in limita numaérului de

locuri alocate disciplinei.

8.9 Dosarele incomplete nu se iau in considerare.

9. Calendarul desfisuriirii activitatilor

9.1 In perioada 27.09.2016-30.09.2016 reinnoirea calitatii de metodisti a profesorilor in conformitate
cu punctul 10.5 a prezentei proceduri

9.2.

In perioada 27.09.2016-30.09.2016 apel pe site-ul ISJ Bihor privind concursul de selectie a

profesorilor metodisti;

9.2 In perioada 30.09.2016 si 03.10.2016 depunerea dosarelor la secretariatul ISJ Bihor conform
programului cu publicul;
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9.3 In perioada 04.10.2016-07.10.2016 analiza CV-urilor candidatilor si afisarea pe site-ul ISJ Bihor
a graficului programdrii la proba de interviu;

9.4 n perioada 10.10.2016-11.10.2016 proba de interviu si stabilirea punctajelor finale;

9.5 In perioada 14.10.2016-18.10.2016, comunicarea rezultatelor prin publicare pe siteul oficial al
ISJ Bihor, CDD Bihor si ale unitatilor de invatdmant.

10. Dispozitii finale

10.1 Nu se admit contestatii;

10.2 Numirul profesorilor metodisti/limbd de predare se propune de citre inspectorii scolari de
specialitate si se aproba de citre inspectorul scolar general adjunct responsabil cu Curriculumul si
inspectie scolard, printr-o notd de fundamentare.

10.3 Numirea metodistilor se face prin decizie a Inspectorului scolar general, urménd sa fie reinnoita
anual, ca urmare a evaludrii activitétii de profesor metodist.

10.4 Calitatea de metodist se pierde in una dintre urmétoarele situatii:

» demisie;

» pensionare;

» daca profesorul metodist refuza sa desfésoare cel putin doua inspectii pe parcursul unui an
scolar/sd desfagoare cel putin doud activitati in cadrul comisiilor de lucru ale I$J Bihor, cel

putin una in fiecare semestru.
» Nu face dovada indeplinirii conditiilor prevézute la punctul 8.1.

10.5 Daca profesorul metodist nu se incadreaza la niciuna dintre situatiile de a-si pierde aceastd
calitate la sfarsitul unui an scolar, inspectorul de specialitate propune reinnoirea calitatii de metodist
si Inspectorul Scolar General emite decizia de numire in luna octombrie a noului an scolar.

10.6 Locurile rimase vacante se ocupd prin concurs organizat, pe baza acestei proceduri, de regula la

inceputul anului scolar.

10.7 Concursul se poate organiza la propunerea inspectorului de specialitate si in timpul anului
scolar, in cazuri justificate.

10.8 Chiar daci se organizeaza concursul in timpul anului scolar, decizia de numire ca metodist se da
tot pana la sfarsitul anului gcolar in curs, urmand apoi etapele acestei proceduri.

10.9 Atributiile minimale ale metodistilor sunt:
> efectueaza inspectii scolare de specialitate, inspectii speciale conform graficului stabilit de
inspectorul de specialitate sau la solicitarea acestuia;
» consiliazi cadrele didactice din scolile repartizate de inspectorul de specialitate, in vederea

aplicarii corecte a documentelor curriculare si in vederea desfasurdrii unui proces educational

de calitate;
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» participa la organizarea si desfasurarea concursurilor de specialitate i examenelor nationale;
> participa in comisii de lucru in ISJ Bihor, la solicitarea inspectorului de specialitate

10.10 Anexele 1-4 fac parte integranti din aceastd procedura.

11. Resurse necesare

11.1 Resurse materiale: patrimoniul fix/mobil al ISJ Bihor;

11.2 Resurse umane: inspectori scolari, cadre didactice;

11.3 Resurse financiare: sursele de finantare specifice sistemului de invatdmant preuniversitar;

11.4 Resurse informationale: baze de date privind legislatia scolard in vigoare, site-ul ISJ Bihor,
comunicdri primite de la institutii ierarhic superioare.

11. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii

Actiunea(operatiunea
Nr. Crt. | Compartimentul(postul) i perig )
1 2 3 4 5
1 Inspector scolar general A
) Ins:pector scolar general v
adjunct
3 Inspectori scolari E Ap
4 GLCIM v Ah
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Anexa.1 .- cerere de inscriere pentru ocuparea functiei de metodist in cadrul ISJ Bihor

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul............ciniiinins RSSO
LTI 1111w ] 120 o | RN | 1 AR —— N, || Jpyerrm— »
telefon................ (| SEE———— AR E SRS «eeeenese Cadru didactic titular pe
postul/catedra .......... SR i SSPT—————————————OWSN | -3|F: 1§ [} (117 1i= W L
invﬁtﬁmﬁnt SesssssessREBRRERRS 88000 ESIRRRBIRRRRRRRRES 2080800080 RRRRRRRRRRYS 000000 RRIRRRERRRRRNRRRRRRES essee din
localitatea .....nsssssses veesssensessesasssnssnesnennesnnenenesjudetul  Bihor, cu gradul
(i {1 PV [ m—— si 0 vechime de .......... ani la catedra, vii rog sa-mi acceptati

inscrierea pentru selectia cadrelor didactice metodiste,

specialitatea .........cceeeneee. simcmnsERasmasssss 0ID Sesinren 2016-2017.

Data Semnatura
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Anexa.2. Figa de evaluare a Curriculumului Vitae
Numele si prenumele candidatului..........cocuiinniirmneem..
| 1 22 o S SR 7
Nr. Punctaj ]
r Criterii Punctaj unc. | Punbly
crt. maxim | acordat
1 Studii universitare de lunga durata 4p 4p
1p/nivel judetean
2 Cursuri de perfectionare in specialitate 1,5/nivel national 4p
2p/nivel international
3 Responsabil comisie metodicd/sef de catedra Ip Ip
4 Membru in comisii de lucru pe disciplind la ISJ 1p/activitate 2p
5 Sef de cerc pedagogic 2p 2p
6 Coordonator practicd pedagogicd/mentor 3p 3p
Lucriri de specialitate/didactia cu ISBN/ISSN
7 i 2p/lucrare 6p
publicate
8 Formator 1p/curs ca formator 2p
9 Manuale scolare 3p/manual 3p
. _ 1p/membru echipa pr. 1
10 Proiecte educationale B pap P
3p/coordonator pr. 3p
s % " . ES. :
Act.1V1tatea.dAesf‘a§Lir:ii a :;u copil cu (3 0,5plelasé integratoare 1p
integrati in invatdmantul de masa
Capacitate organizatoricd in desfasurarea 1 p/sector
. activititilor metodice, organizarea 2p/judet 6
concursurilor, olimpiadelor, sesiuni de 3p/national P
comunicari
: A ” 0,5p/mentiune
Rezultate deosebite obtinute cu elevii la Lo/Locul III
12 | olimpiade, concursuri (relevante), festivaluri(pt. ) I; Locul IT Tp
inv. special) judetene ’2]§)/Locu1 I
g e 1 p/menti
Rezultate deosebite obtinute cu elevii la 1 2 I;f:;ﬁrﬁl
13 | olimpiade, concursuri (relevante), festivaluri(pt. ’2;)/Locul I 6p
inv. special) interjudetene 2 s/l T
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: : - 2p/mentiune
Rezultate deosebite obtinute cu elevii la P ) !
. . , : 2,5p/premiul III sau bronz
14 olimpiade, concursuri (relevante), festivaluri(pt. ; ; 5p
. il nafionale 3p/premiul II sau argint
i 3,5p/premiul I sau aur
- 2,5p/menti
Rezultate deosebite obtinute cu elevii la p e T
r > . § i 3p/premiul III sau bronz
15 olimpiade, concursuri (relevante), festivaluri(pt. . A 4p
" g . 3,5p/premiul II sau argint
inv. special) internationale :
4p/premiul I sau aur

16 Total 60p

10
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Anexa.3.- Fisa de evaluare a probei de interviu

.................................................................................

| B 7 OO B SRy
Nr. ert. Domenii Punctaj maxim Punctaj obtinut
Legislatie:
1 cunoasterea legislatiei care reglementeaza 16p
inspectia scolard
Curriculum:
5 -conceptul, tipuri; 12p
-programe scolare;
-planuri cadru;
Trasaturi de personalitate:
3 -capacitate de perceptie globald si sintezi 12p
-prezenta de spirit;
-disponibilitate la efort.
4 Total 40p

11
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Anexa.4.- Fisd de consemnare a rezultatelor finale individuale in cadrul concursului de selectie a profesorilor
metodisti

|13 2 2 VO NN
Nr. crt. Proba Punctaj
1 Evaluarea CV-ului
2 Interviu
3 Total

Presedinte comisie:
Examinatori (semneazi toti membrii comisiei)

12




