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1. SCOPUL procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitati respective, compartimentele si
persoanele implicate;

1.2. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3.  Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in
materie;

1.4.  Sprijina auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control,
iar pe manager, in exercitarea procesului decizional;

1.5.  Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor Legii Educatiei
Nationale, Nr 1/2011, precum si prevederile legislatiei secundare -
metodologii, regulamente, proceduri, precizari, adrese ale M.E.C.T.S./M.E.N.,
a Notei MEN Nr. 4898bis/17.09.2015, privind Selectia metodistilor ISJ//ISMB.
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2. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabila la nivelul Compartimentelor Curriculum si
Inspectie Scolard , Educatie Permanenta din cadrul Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti.

I Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala sunt:
e Curriculum si Inspectie Scolara;
o Educatie permanent;
e Juridic;
e Conducere.

Il Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale; compartimentele implicate in activitatea procedurala.

Comisia de curriculum si inspectie scolard a [.S.M.B.;
Educatie permanenta;

Juridic;

Conducere.

3. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
-Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

-Legislatia secundara, emisa de M.E.C.T.S./M.E.N.

DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationala

3.1. Definitii ale termenilor utilizati:
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Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care

crt.

defineste termenul respectiv

1. Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor
care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat, in vederea realizarii activitatii, cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv;

2. Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

& Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editi a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

3.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 P.O: Procedura operationala

2 E. Elaborare

3 V. Verificare

4 A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare
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7.3. DESCRIEREA procedurii operationale

7.3.1. GENERALITATI

in baza Metodologiei formarii continue a personalului didactic din invatadméantul
preuniversitar aprobatd prin OMECTS nr. 5561 /7.10.2011 si a Regulamentului de
organizare gi functionare al inspectoratelor scolare, aprobat prin O.M.E.C.T.S.
Nr.5547/6.10.2011, in invatdmantul preuniversitar isi pot desfasura activitatea metodisti
ai Inspectoratului Scolar Judetean/ISMB pe discipline de invatamant, in invitdmantul
prescolar si primar, precum si pentru activititi educative formale si nonformale si
programe comunitare in domeniul educatiei si formarii profesionale.
La selectia pentru ocuparea functiei de metodist poate candida personalul
didactic care indeplineste, cumulativ, urmatoarele conditii:
1.are studii universitare, finalizate cu diploma de licenta, corespunzatoare functiei
didactice din invatdmantul preuniversitar;
2.este titular in Tnvatamantul preuniversitar
3. are cel putin gradul didactic Il in Tnvatamant ;
4. a obtinut calificativul anual "Foarte Bine" in ultimii 5 ani ;
5. face dovada acumularii a 90 de credite transferabile in ultimii 5 ani;
6. sa nu ocupe functii de conducere sau de indrumare si control, prevdzute la art.256 din
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare.

Fac _exceptie de la aceasta ultima prevedere directorii gradinitelor cu program

prelungit/saptamanal, absolventi ai liceelor pedagogice/scolilor postliceale sau

absolventi ai specializarii Pedagogia invatamantului primar si prescolar.

OBSERVATIE: Nu pot participa la selectia pentru ocuparea functiei de metodist

pentru disciplina de invatamant cadrele didactice pensionare.
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7.3.2. ORGANIZAREA SELECTIEI

Selectia pentru ocuparea functiei de metodist se organizeazd de catre
inspectoratul scolar.

Inspectoratul scolar are obligatia de a anunta organizarea selectiei, mentionand
locul unde sunt afigate toate informatiile necesare inscrierii i participarii la selectie.

Inspectoratul scolar posteaza pe site-ul http://www.ismb.edu.ro: numarul
locurilor, tematica, bibliografia pentru selectie, perioada de finscriere, procedura de
selectie (inclusiv anexele), lista documentelor necesare inscrierii la selectie si calendarul
de desfasurare a selectiei profesorilor metodisti pentru anul scolar 2015-2016.

Inscrierea la selectie se face conform graficului de selectie anuntat. Vor participa
la selectie numai candidaiii ale caror dosare intrunesc integral conditiile din prezenta
procedura.

In vederea organizarii si desfasurarii selectiei, Inspectorul Scolar al Municipiului
Bucuresti constituie comisia de organizare si desfasurare a selectiei, cu 3-5 zile fnainte
de prima proba a concursului.

Dosarul de inscriere se va depune la registratura ISMB, cu numar de
inregistrare, i cuprinde urmatoarele documente, numerotate pe fiecare fila si
consemnate intr-un opis:

e Cerere de inscriere tip;

e Recomandare din partea Consiliului de Administratie al unitatii scolare;
e Scrisoare de intentie;

e Calificativul anual pe ultimii cinci ani;

e Curriculum vitae (redactat dupa modelul de CV european);

o Copii certificate “conform cu originalul’ de cédtre conducerea unititii de
invatamant de la care provine candidatul, ale:
o = actului de titularizare in unitatea de invatamant;

o - adeverintelor/certificatelor/diplomelor de acordare a ultimului grad




Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti

Compartimentele:
CURRICULUM SI
INSPECTIE SCOLARA
EDUCATIE PERMANENTA

PROCEDURA OPERATIONALA
Nr. 22176/23.09.2015
»Selectia cadrelor didactice in
vederea ocuparii functiei de
metodist in specialitate, la
nivelul Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti, in anul
scolar 2015-2016”

Editia: I Nr. /23.09.2015
Nr. exemplare:

Revizia: _
Nr. exemplare:

Pag. din

Exemplar: 1

didactic/a titlului stiintific de doctor;

o - actelor de studii (diploma de licenta si alte documente care sustin

CV-ul);

o =-documente justificative pentru acumularea a 90 de credite

transferabile in ultimii cinci ani.

¢ Adeverinta de vechime in invatamant;

¢ Opisul dosarului, pe care se va consemna numarul total de file.

Comisia pentru organizarea si desfasurarea selectiei candidatilor la functia de

metodist are urmatoarea componenta:

° Presedinte - Inspector Scolar General Adjunct- Coordonator al

Compartimentului de Curriculum si Inspectie Scolar;

o Membri- 2-4 inspectori scolari din cadrul ISMB, din care inspectorul

pentru specialitatea respectiva i, de reguld, inspectorul pentru discipline

din aria curriculara respectiva.

in anul scolar 2015-2016, selectia profesorilor metodisti pe discipline de studiu se va

realiza astfel:

Etapa I-a:

Validarea profesorilor metodisti din anul scolar 2014-2015 care indeplinesc

condiiile:

- mentionate in prezenta procedura ( pct. 7.3.1.);

- minim 70 puncte in urma evaludrii inspectorului pentru specialitate conform
fisei de evaluare, anexa la prezenta procedura;

- accepta functia de profesor metodist pentru anul scolar 2015-2016 prin

acordul scris, anexa la prezenta procedura;
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Etapa a ll-a:
Pentru locurile ramase neocupate in urma etapei | se organizeazi concurs de

selecfie.

7.3.3. ETAPELE ORGANIZARII S| DESFASURARII SELECTIEI:

1. Afigarea pe site — ul web www.ismb.edu.ro al informatiilor privind desfisurarea
concursului de selectie a profesorilor metodisti.

Termen: 23.09.2015
ETAPA I-a
1. Depunerea la registratura ISMB a acordurilor de continuare a activititi de catre
profesorii metodisti din anul 2013-2014, care doresc continuarea activitatii in anul scolar
2014-2015, in cazul indeplinirii conditiilor detinerii functiei de profesor metodist conform
prezentei proceduri .
Termen: 28-30.09.2015

ETAPA all-a
1. Afisarea pe site-ul www.ismb.edu.ro a numarului de locuri raimase neocupate, dupa
etapa | de selectie, pentru functia de profesor metodist.

Termen: 24.09.2015

2. Depunerea dosarelor de candidatura pentru functia de profesor metodist la registratura
ISMB (in atentia inspectorului pentru specialitate);
Perioada :1-8.10.2015

3.Desfasurarea selectiei metodistilor/interviul de selectie a metodistilor;
Perioada: 8-12.10.2015

4. Afisarea rezultatelor finale;
Termen: 13.10.2015

7.3.4. PROBELE DE SELECTIE

Selectia pentru ocuparea functiei de profesor metodist pentru etapa a Il-a cuprinde
urmatoarele probe:

e Evaluarea curriculum-ului vitae ;

e Interviu Tn fata comisiei de selectie prin care se testeaza cunostintele de legislatie
8
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scolara si de didactica din domeniul specific functiei.

Ambele probe sunt obligatorii

7.3.5. DESFASURAREA SELECTIEI

A. Evaluarea curriculum-ului_vitae se face in plenul comisiei, pe baza

documentelor din dosarul de inscriere.

Analiza si evaluarea rezultatelor obtinute in educatie si formare, a aptitudinilor si
competentelor personale se realizeaza pe baza itemilor si a punctajului din Anexa 3 la
prezenta procedura. Punctajul maxim al probei este de 50 puncte, iar cel minim de
promovare al probei este de 20 puncte.

B. Evaluarea probei de interviu sustinut in plenul comisiei se face utilizand fisa de

evaluare din anexa nr. 4. Punctajul maxim al probei este de 50 puncte, iar cel minim de

promovare al probei este de 30 puncte.
Punctajul total maxim este de 100 puncte, iar punctajul minim de promovare a

concursului este de 50 puncte, cu conditia promovarii fiecarei probe in parte.
Punctajul probelor pentru fiecare candidat este inscris Tn borderoul de notare

prevazut in anexa nr. 5.

Locurile pentru profesorii metodisti pentru specialitate ai ISMB vor fi ocupate de
candidatii promovati, Tn ordinea descrescatoare a punctajului, in limita locurilor
disponibile.

Un membru al comisiei de selectie intocmeste procesul verbal in care se
consemneaza desfigurarea si rezultatele concursului. Procesul verbal este semnat de

toti membrii comisiei.
7.3.6. DISPOZITII FINALE

Nu se admit contestatii.
Numarul profesorilor metodisti ai ISMB se stabileste printr-o nota de fundamentare
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fnaintata Inspectorului Scolar General Adjunct, care are in subordine Compartimentul
Curriculum si Inspectie $colard si Educatie Permanenta. Propunerea numarului de
profesori metodisti va fi inaintatd de catre inspectorul pentru specialitate in limita a 5-7%
din numarul de cadre didactice existente la nivelul municipiului Bucuresti la acea
specialitate.

Numirea profesorilor metodisti se face prin decizia Inspectorului Scolar General al
ISMB, urmand sa fie reinnoitd anual, ca urmare a evaluarii activitatii profesorilor
metodigti.

in cazul eliberérii din functia de metodist din motive personale sau neindeplinirea
sarcinilor constatata pe parcursul anului scolar 2015-2016, de cétre inspectorul pentru
specialitate, locurile vacantate vor fi scoase la concurs, organizandu-se etapa de selectie

pe aceeasi structura ca cea cuprinsa n prezenta procedura.

7.4. Resurse necesare

7.4.1. Resurse materiale: patrimoniul fix/mobil al ISMB..

7.4.2. Resurse umane: inspectori scolari, echipe manageriale, cadre didactice.

7.4.3. Resurse financiare: sursele de finantare specifice sistemului de invatamant
preuniversitar.

7.4.4. Resurse informationale.

- baze de date privind legislatia aplicabild; colectia Monitorul Oficial al Romaniei:

LEX.exe; site-ul ISMB www.ismb.edu.ro, comunicérile primite de Ila institutiile ierarhic

superioare si partenerii educationali, institutiilor si organizatiilor care sunt implicate, sustin

sau dezvolta activitatii educative.

10
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8. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea

procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

Crt. | nmjmijivj|v
0 1 2 |3 /4|5

1. Inspectori scolari pentru specialitate E Ap

2. Inspectori scolari generali adjuncti V

3. Inspector scolar general A

5 Grupul de lucru pentru controlul managerial — secretar Ah

Anexele 1-8 fac parte integranta din prezenta procedura.

11
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ANEXA NR. 1 — Acord pentru ocuparea functiei de profesor metodist in specialitate, in
cadrul Inspectoratului $colar al Municipiului Bucuresti

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul(a) domiciliat(a)
n str. nr. , bl. , SC. , ap. ,
et.  ,sector __, telefon: ,
e-mail: cadru didactic
titular pe postul/catedra de la unitatea de
invatamant , sector___, Bucuresti, gradul
didactic , obtinut in anul , ma declar de acord cu continuarea activitatii,

in calitate de profesor metodist, specialitatea

, in anul scolar 2015-2016

Mentionez ca am indeplinit functia de profesor metodist, specialitatea -

procedura operationala nr. 22176/23.09.2015.

Data

, in anul gcolar 2014-2015 si indeplinesc conditiile cumulative mentionate in

Semnatura

Domnului Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti

12
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ANEXA NR. 2 — Cerere de inscriere pentru ocuparea functiei de profesor metodist in
specialitate, in cadrul Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul(a) domiciliat(a)
n str. nr. , bl , SC. ,ap.__
et._ ,sector _ , telefon: , cadru didactic titular pe postul/catedra

de la

, Ssector :

, obtinut in anul

cadrelor didactice metodiste, specialitatea

Data

Bucuresti,

unitatea de invatamant

gradul didactic

, va rog s&-mi acceptati nscrierea pentru selectia

Semnatura

Domnului Inspector Scolar General al Inspectoratului $colar al Municipiului Bucuresti

13
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ANEXA NR. 3 - Fisa de evaluare a Curriculumului Vitae

Numele si prenumele candidatului
Data

FISA EVALUARE CURRICULUM VITAE - SELECTIE PROFESORI METODISTI

Nr.

crt.

Criterii

Punctaj
maxim
50 pct

Punctaj
realizat

1

Studii

10

Cursuri universitare

Cursuri postuniversitare/ Masterat

Doctorat

Participare la stagii de formare/perfectionare in specialitate
si/sau in managementul educational

- locale, regionale, nationale (1pct x stagiu- dar nu mai mult de
Bpct)

- internationale (2 pct x stagiu- dar nu mai mult de 4 pct)

Experienta in activitate dovedita in:

-functii de conducere, indrumare si control Tn ministerul de
resort, institutiile aferente si |.S.M.B. director/director
adjunct/coordinator de proiecte si programe(1 pct/functie)

- membru in Consiliul de Administratie al unitatii de
fnvatamant, responsabil de comisie metodica/arie curriculara
(1 pct/functie)

- responsabil cerc pedagogic, metodist,membru in consiliul
consultativ,coordonator practica pedagogica (1pct/functie)

Lucrari/de management educational sau de specialitate
publicate cu ISBN/ISSN (0,5 pct / lucrare)

Articole de management educational sau de specialitate
publicate cu ISBN/ISSN (1 pct / lucrare)

Capacitati organizatorice §i participarea la desfisurarea
activitatilor metodice, olimpiade, concursuri scolare, sesiuni de
comunicari si referate,comisii de lucru ale ISMB, la nivel de
sector/ municipiu/ national/ international, demonstrate prin
decizii, adeverinte,procese—verbale

-sector (cate 0,5 pct /activitate,nu mai mult de 4 pct)

-municipiu (cate 0,5 pct /activitate,nu mai mult de 3 pct)

-national, international (cate 1 pct /activitate,nu mai mult de 2
pct)

N

Participarea la examenele nationale ( Evaluarea la finalul
claselor a ll-a, a IV-a, a VI-a, Evaluarea Nationala pentru elevii

-~

14
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1 pct/participare

claselor a Vlll-a, Bacalaureat, Titularizare, Examan definitivat)

7. Cunostinte de operare pe calculator sustinute de documente 5

TOTAL

*Activitatea desfasurata in ultimii 5 ani

SEMNATURI EVALUATORI:

ANEXA NR 4 — Fisa de evaluare a probei de interviu

Numele si prenumele candidatului

Data
INTERVIU - SELECTIE PROFESORI METODISTI
Nr. Domenii Punctaj Punctaj
Crt. maxim 50 de | obtinut
puncte

1 1 Legislatia scolara: 15
- Cunoasterea legislatiei din domeniul invatamantului
si a metodologiilor specifice postului
- Cunoasterea documentelor de reglementare a
inspectiei scolare.

2 2 Curriculum : 20
-Concept, tipuri
-Programe scolare, planuri cadru
-Curriculum National, nucleu si la decizia gcolii

4 3 Trasaturi de personalitate: 15
- Capacitate de perceptie globald si sintezd, de
adaptare, prezenta de spirit, structuri caracteriale,
etos, atitudini favorabile schimbarii/inovarii, empatie,
disponibilitate si rezistenta la efort si stres
TOTAL 50

SEMNATURI EVALUATORI:
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»Selectia cadrelor didactice in

Editia: I Nr. /23.09.2015
Nr. exemplare:

vederea ocupérii functiei de | Revizia: _
metodist in specialitate, la Nr. exemplare: _
Compartimentele: nivelul inspectoratului Scolar al Pag. din
CURRICULUM SI 5 Municipiului Bucure§tl,”m anul Exemplar: 1
INSPECTIE SCOLARA scolar 2015-2016
EDUCATIE PERMANENTA

ANEXA NR. 5 — Fisa de consemnare a rezultatelor finale individuale in cadrul
concursului de selectie a profesorilor metodisti

BORDEROU DE NOTARE

SELECTIE PROFESORI METODISTI

DISCIPLINA
DATA :

NR. NUME S| PRENUME PROBA TOTAL

CRT. CANDIDAT Evaluare Interviu
curriculum-ului vitae

EVALUATORI:
1.NUME S| PRENUME SEMNATURA
2.NUME S| PRENUME SEMNATURA
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ANEXA NR. 6 — Atributii specifice ale profesorilor metodisti

ATRIBUTII SPECIFICE PROFESORILOR METODISTI

Monitorizeaza intreaga activitate la disciplina respectivd in unitatile repartizate
spre monitorizare, in anul scolar 2015-2016 de céatre inspectorul pentru
specialitate;

Organizeaza activitatea metodicd la nivelul cercului pedagogic/sectorului
Municipiului Bucuresti, pe care il coordoneaza;

Efectueaza inspectii scolare de specialitate / speciale, conform graficului elaborat
de inspectorul de specialitate si la solicitarea acestuia;

Consiliaza cadrele didactice din scolile repartizate de inspectorul pentru
specialitate, in vederea aplicarii corecte a documentelor curriculare si in vederea
desfagurarii unui proces educational de calitate;

Colecteaza datele statistice necesare bazelor de date asociate resursei umane de
specialitate si altor criterii utile in realizarea analizelor asupra procesului de
invatamant, pe specialitate, n unitatile repartizate de inspectorul pentru
specialitate;

Monitorizeaza si consiliazé profesorii debutanti repartizati, pe parcursul intregului
an scolar,

Participa la organizarea si desfagurarea concursurilor scolare si a examenelor
nationale;

Participa in comisii de lucru ale ISMB, la solicitarea inspectorului pentru
specialitate;

Initiaza i se implica in activitdtile desfasurate la nivelul sectorului, la solicitarea
inspectorului pentru specialitate;
de

de masuri

Monitorizeaza  unitatile invatdmant repartizate

de

pentru  pregatirea

elevilor/realizarea planului a unitatilor invatamant, pentru
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imbunatatirea rezultatelor elevilor la examenele nationale si la olimpiadele si

concursurile scolare.

e Alte responsabilitati distribuite de catre inspectorul pentru specialitate.
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ANEXA NR. 7 - Fisa de evaluare

FISA EVALUARE*

NUME §1 PRENUME

UNITATEA DE INVATAMANT

DISCIPLINA/DISCIPLINELE

VECHIME IN INVATAMANT (LA 31 AUGUST

2015)

DENUMIRE CRITERIU
“(Detalierea punctajelor pentru fiecare criteriu va firealizata
tindnd cont de specificul disciplinei, de inspectorul scolar
pentru specialitatea respectiva)

Punctaj
maxim

Punctaj
autoeva
luare

Punctaj
acordat
de
inspector

1 | Organizarea activititii metodice la nivelul cercului

coordoneaza.

pedagogic/sectorului Municipiului Bucuresti, pe care il

6 pct

2 | Efectuarea de inspectii scolare de specialitate / speciale,

acestuia.

conform graficului elaborat de inspectorul pentru specialitate si
efectuarea de inspectii scolare de specialitate la solicitarea

10 pet

3 | Consilierea cadrelor didactice din scolile repartizate de

educational de calitate.

inspectorul pentru specialitate, in vederea aplicarii corecte a
documentelor curriculare si in vederea desfasuriirii unui proces

10 pct

4 | Colectarea de date statistice necesare bazelor de date asociate

resursei umane de specialitate si altor criterii utile in realizarea
analizelor asupra procesului de invitimant, pe specialitate, in
unitiitile repartizate de inspectorul pentru specialitate.

10 pet

S | Monitorizarea si consilierea profesorilor debutanti repartizati,
pe parcursul intregului an scolar.

4 pet

6 | Participarea la organizarea si desfisurarea concursurilor
scolare si a examenelor nationale.

25 pet

7 | Participarea in comisii de lucru ale ISMB, la solicitarea
inspectorului pentru specialitate

20 pct

8 | Initierea si implicarea in activitdtile desfasurate la nivelul
sectorului/municipiului Bucuresti la solicitarea inspectorului
pentru specialitate.

S pet

9 | Monitorizarea unititilor de invi{imant repartizate pentru
pregitirea elevilor/realizarea planului de misuri a unititilor de
inviitimint, pentru imbunititirea rezultatelor elevilor la
examenele nationale si la olimpiadele si concursurile scolare

10 pet

TOTAL

100 pct

SEMNATURA:
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ANEXA NR. 8 — Bibliografie pentru proba de interviu

BIBLIOGRAFIE

-Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011.
-Regulamentul de inspectie a institutiilor de educatie din invatamantul preuniversitar,
aprobat prin Ordinul MECTS Nr.5547/2011.
-Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a competitiilor scolare, OMECTS Nr.

3035/2012.

-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invitamantul preuniversitar

OMEN Nr. 5115/ 2015.

-Metodologia formarii continue a personalului didactic din invatamantul preuniversitar,
OMECTS nr. 5561 /7.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
-Planurile cadru si programele gcolare in vigoare.
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