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PROCEDURA OPERATIONALA

privind organizarea si desfisurarea probei scrise in cadrul concursului pentru ocuparea
functiilor vacante de director si director adjunct din unitatile de invitimant

preuniversitar

I.  Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeazd activitatile privind organizarea si desfisurarea
probei scrise din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitatile de Invatdmant preuniversitar.

II. Coordonarea gi organizarea activitatilor

Comisia de organizare si desfdsurare a probelor de concurs, previzuta la art. 17 alin. 3 din
OMENCS 5080/2016 va fi denumita in continuare Comisia de organizare. La constituirea
comisiei se va avea in vedere si faptul cd dintre membrii acesteia vor fi desemnati si
coordonatori ai centrelor speciale si responsabili pentru fiecare sald In care se desfisoara
proba scrisd, precum si responsabili pentru salile de depozitare a obiectelor personale si
holuri. In acest sens, comisia de organizare poate fi completatda cu cadre didactice
desemnate dintre metodistii inspectoratului scolar si cadre didactice care indeplinesc
conditiile pentru ocuparea functiei de informatician.

In vederea organizarii eficiente, prin decizia inspectorului scolar general se
constituie comisia de organizare, se nominalizeaza centrele speciale si se desemneazd atét
coordonatorul fiecarui centru special, precum gi persoana responsabild cu monitorizarea
audio-video. Coordonatorul fiecdrui centru special va fi un inspector, membru al comisiei

de organizare.
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Centrul special reprezintd unitatea de Invatamant preuniversitar sau institutia de
invdtamant superior desemnatd pentru desfdsurarea probei scrise, conform art. 17 alin. 2
din OMENCS 5080/2016.

In fiecare judet/municipiul Bucuresti se constituie, in functie de numsrul de
candidati inscrisi, 1-3 centre speciale dotate cu infrastructura si logistica necesara, precum
si cu sistem / camere audio — video functionale in toate spatiile in care se desfdsoara
activitati de sustinere si evaluare a probei scrise, precum si in sala de primire / multiplicare
a subiectelor pentru concurs. Activitatea de supraveghere audio — video in centrele
speciale se desfdsoard in conformitate cu prevederile Procedurii operationale nr.
39/UTIE/06.06.2016 privind supravegherea audio-video aplicatd la examenele nationale in anul
scolar 2015-2016.

Decizia de nominalizare a centrelor speciale se emite in cel mult 48 de ore de la
finalizarea Inscrierilor la concurs si se transmite, spre informare, la Ministerul Educatiei
Nationale gi Cercetarii Stiintifice, Directia Generala Management si Resurse Umane.

Dupa finalizarea Inscrierilor, in raport cu capacitatea fiecarui centru special, comisia
de organizare va repartiza candidatii pe centre in functie de localitatea / sectorul si
unitatea de invatamant pentru a carei functie de conducere candideaza. Candidatii inscrisi
pentru ocuparea functiei In unitdti scolare din localitéti / sectoare / judete diferite vor fi
repartizati la una dintre optiuni conform solicitarii scrise a candidatului adresata
presedintelui comisiei de organizare.

Pentru fiecare centru special, pregedintele comisiei de organizare va repartiza atat
membrii care vor gestiona activitatile de preluare / multiplicare a subiectelor, membrii care
vor indeplini functia de responsabil de sald In numar cel putin egal cu numdrul salilor in
care se va desfdsura proba scrisa, cat si membrii cu atributii de gestionare a sililor de
depozitare a obiectelor personale si a holurilor.

Presedintele comisiei de organizare se va asigura cd toate centrele speciale sunt
echipate cu logistica necesard defasurarii in bune conditii a probei scrise si cd toate salile in
care se va sustine proba, sala in care se va asigura preluarea si multiplicarea subiectelor,
precum si sdlile de depozitare a obiectelor personale sunt pregatite.

Comisia de organizare va stabili necesarul supraveghetorilor, respectiv cite 3
persoane pentru fiecare sali in care se sustine proba scrisi. In cazul in care proba scrisi se
organizeazd Intr-o singurda sald (amfiteatru) iIntr-un centru special, numarul
supraveghetorilor din sala respectiva poate fi majorat.

Comisia de organizare va realiza, cu cel mult 24 de ore Inaintea probei scrise,
tragerea la sorti in vederea selectiei supraveghetorilor pentru proba scrisa, dintre cadrele

didactice, membri ai comisiilor de concurs din unitdtile de iInvatamant. Tragerea la sorti se
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va realiza In plenul comisiei de organizare, fiind permis accesul membrilor din comisiile
de concurs, reprezentantilor sindicatelor, presei si asociatiilor de pdérinti si elevi.
Informatiile privind locatia, data si ora desfisurarii acestei activitati vor fi comunicate cu
cel putin 24 de ore Inaintea acesteia pe site-ul inspectoratului gcolar judetean / al
municipiului Bucuresti.

Dupa tragerea la sorti, comisia de organizare anunta persoanele desemnate pentru
a se prezenta la ora stabilita la centrele speciale la care au fost repartizate.

Membrii comisiei de organizare, supraveghetorii si responsabilii de sald se vor
prezenta cel tarziu la ora 8 la centrele speciale la care au fost repartizati.

Pentru fiecare sala in care se desfagsoard proba scrisd, in dimineata zilei de concurs,
coordonatorul fiecdrui centru special repartizeazd, prin tragere la sorti, responsabilul de
sala si cite 3 supraveghetori, precum si responsabilii pentru salile de depozitare a
obiectelor personale si pentru holuri.

La repartizarea supraveghetorilor in sdli se va avea in vedere faptul ca acestia nu
trebuie sd 1si desfdsoare activitatea in salile In care printre candidati se afla cei din unitatea
scolard din care provin, cu exceptia cazului In care proba scrisd se sustine intr-o singurd
sala in centrul special.

In dimineata zilei de concurs pan cel tarziu ora 8%, coordonatorul centrului special
efectueaza instructajul responsabililor de sala si al supraveghetorilor.

Proba scrisa se desfasoara incepand cu ora 10% si dureazd maximum 120 de minute.

Accesul candidatilor in sdli se face in intervalul orar 9%-9%. Responsabilul de sald va
efectua instructajul candidatilor in intervalul orar 9% - 9%. Ceilalti membri ai comisiilor de
concurs se vor prezenta la centrele speciale la ora 11, in toate centrele vor fi amenajate
spatii / sili corespunzitoare pentru primirea acestora.

Coordonatorul centrului special va asigura repartizarea candidatilor in sdli In
functie de localitatea / sectorul si unitatea de Invdtdmant pentru a cdrei functie de
conducere candideazd, astfel incat candidatii Inscrisi pentru aceeasi unitate scolara sa fie
repartizati in aceeasi sald. Candidatii Inscrisi pentru ocuparea functiei in unitdti scolare
din localitati / sectoare diferite vor fi repartizati conform solicitarii. Aranjarea candidatilor
in sald se va face in ordine alfabetica.

III. Desfasurarea probei scrise
Candidatilor, responsabililor de sald si supraveghetorilor le este interzis accesul in
sald cu genti, posete, ziare, reviste, carti, caiete, notite sau alte materiale documentare,

mijloace electronice, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distant.
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Materialele interzise vor fi depuse in sala de depozitare a obiectelor personale, nainte de
intrarea In sala in care se desfdsoard proba scrisa.

Se interzice candidatilor sa comunice intre ei sau cu exteriorul, sd transmitd ori sa
schimbe intre ei foi din lucrare, ciorne, notite sau alte materiale care ar putea fi utilizate
pentru rezolvarea subiectelor, pentru comunicare intre candidati sau cu exteriorul.

Incalcarea prevederilor anterioare va fi considerata tentativé de fraud4 sau frauda.

Dupa preluarea subiectelor, coordonatorul centrului special va asigura
multiplicarea testului grila in numar egal cu candidatii repartizati pentru sustinerea probei
scrise In centrul special respectiv. Testele vor fi sigilate in plicuri pentru fiecare sald de
concurs In numar egal cu numarul candidatilor din sala respectiva.

Coordonatorul centrului special distribuie plicurile cu testele multiplicate in fiecare
sald, predandu-le responsabilului de sald In prezenta candidatilor si a supraveghetorilor.

La ora 10.00, responsabilul de sala deschide plicul cu teste si asigura impreuna cu
supraveghetorii distribuirea testelor catre candidati.

Candidatii care nu sunt prezenti in sala de concurs la momentul deschiderii
plicurilor cu subiecte pierd dreptul de a participa la concurs.

Dupa finalizarea rezolvarii testului scris, dar nu mai tarziu de 120 de minute,
candidatii semneaza testul scris si il predau, pe baza unui borderou, responsabilului de
sala.

In cazuri exceptionale, dacd un candidat solicitd pardsirea temporard a sdlii, el
este nsotit de unul dintre supraveghetori, pana la inapoierea in sala de examen; in aceasta
situatie timpul alocat rezolvdrii subiectelor nu va fi prelungit.

Candidatul care se retrage din proprie initiativa poate solicita anularea testului, pe
baza unei declaratii, preda testul si pardseste sala dupa cel putin o ora de la deschiderea
plicului cu subiecte. In acest caz, testul grild nu este evaluat, iar candidatul respectiv este
considerat retras.

Tentativa de frauda sau frauda atrag dupd sine eliminarea candidatului din concurs
si pierderea dreptului acestuia de a ocupa o functie de conducere, indrumare si control in
invatamantul preuniversitar, pentru o perioada egala cu aceea a doua mandate.

Persoanele care furnizeaza solutii ale subiectelor de concurs, falsifica rezolvarile
testului, tolereaza sau iau parte la actiuni sau intentii de fraudd ale candidatilor ori
manifesta neglijenta in indeplinirea atributiilor raspund disciplinar, in conformitate cu art.
280 - 282 din Legea nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, Legea 53 / 2003 -

Codul Muncii republicata cu modificdrile si completarile ulterioare sau penal, dupd caz.
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IV. Evaluarea testului grila

La finalizarea rezolvarii testului grila, fiecare candidat preda testul responsabilului
de sald, semneaza In borderoul de predare-primire a testelor si rdimane in sald in vederea
participarii la etapa de evaluare a acestora.

Dupa predarea tuturor testelor, responsabilii de sald 1i invita, in ordine, conform
listei candidatilor, pe membrii comisiilor de concurs pentru unitdtile scolare pentru care
existd candidati prezenti In sald. Responsabilii de sald vor avea iIn mapa salii, lista
nominald a membrilor comisiilor de concurs.

Comisiile evalueaza obligatoriu testul grila in prezenta candidatului si a celor doi
martori dintre candidatii din sald si consemneazd punctajul in anexa 1 la prezenta
procedura fard a face insemnadri / notdri pe acesta.

Situatia candidatilor neprezentati sau retrasi In timpul probei scrise se consemneaza
in procesul verbal de predare-primire a testelor cu mentiunea NEPREZENTAT, respectiv
RETRAS, dupd caz.

In situatia candidatilor care au sustinut si predat testul, dar nu se prezinti la etapa
de evaluare, acesta nu va fi evaluat, nerespectandu-se prevederile Art. 17 (9) din
metodologie, anexa 1 fiind semnatd de membrii comisiei de concurs, de cei doi martori, iar
rubrica Semndtura candidatului se completeaza cu mentiunea Absent la evaluare.

Pentru candidatii Inscrisi la mai multe unitati scolare din acelasi judet evaluarea se
va face de catre fiecare comisie de concurs in locatia In care s-a sustinut proba scrisa.

In cazul unui candidat inscris la concurs pentru functii din unitati de Invatamant
din judete diferite, presedintele comisiei de organizare din judetul in care candidatul a
sustinut proba scrisd are responsabilitatea transmiterii unei copii a testului grild al
candidatului respectiv presedintilor comisiilor de organizare din judetele respective.
Acesta va fi transmis pe fax sau scanat pe email in copie certificatd , conform cu originalul”
de catre presedintele comisiei de organizare.

Anexa 1 a prezentei proceduri cuprinzand punctajul obtinut, asumatd prin
semndturd de cdtre candidat, membrii comisiei si doi martori, se pastreaza de citre
coordonatorul comisiei de concurs.

Testele tuturor candidatilor se predau coordonatorului centrului special insotite de
0 copie a Anexei 1 pentru fiecare candidat, preéum si documentatia rezultatd In urma
activitdtilor din sala de concurs. Afisarea rezultatelor se va face la sediul centrului special
la finalul zilei de concurs conform Anexei 2 la prezenta procedurd care va contine
punctajele obtinute de candidati, respectiv mentiunea ADMIS, RESPINS, NEPREZENTAT,
RETRAS, ABSENT LA EVALUARE, dupa caz.



S1 CERCETARII STHNTIFICE SIRESURSE UMANE

Coordonatorul centrului special preda presedintelui comisiei de organizare testele
si documentatia rezultatd in urma activitatilor din centrul special, precum si anexa 2 in
format electronic si tipdrit.

Presedintele comisiei de organizare centralizeazd informatiile din Anexa 2 din toate
centrele speciale si le afiseaza la sediul si pe site-ul IS].

Inspectoratele gcolare judetene / al municipiului Bucuresti pot elabora si alte
reglementdri cu respectarea strictd a prevederilor metodologiei si cadrului prezentei
proceduri.

DIRECTOR GENERAL,
Corina MARIN

'

DIRFJ% TOR,
Adrian B“jz ULESCU

V’
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Concursul pentru ocuparea functiilor vacante de director si director adjunct din unitatile de invdtdmant preuniversitar

ANEXA 1

BORDEROU DE NOTARE PENTRU PROBA SCRISA

LOCALITATEA / SECTOR ....ovverrvrrerrenne, ettt s bbb ettt bbbt
UNITATEA DE INVATAMANT

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

NUMELE CANDIDATULUIL ..ottt et bses sttt st et ns

FUNCTIA PENTRU CARE CANDIDEAZA: [] DIRECTOR (] DIRECTOR ADJUNCT

ordonator

| ADMIS

RESPINS
NEPREZENTAT

| ABSENT LA EVALUARE

Martor 1

Martor 2
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Concursul pentru ocuparea functiilor vacante de director i director adjunct din unitétile de invatamant preuniversitar

ANEXA 2

Rezultatele inregistrate in urma desfisurarii probei scrise la centrul special organizat la

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

. Declarat
| (ADMIS RESPINS/
“““ NEPREZENTAT/

RETRAS / ABSENT
 LAEVALUARE)

 Punctajul total

| | Nymélt‘a}gipremimelé ‘vc‘a‘ndidatulkui obtinut la proba

scrisa

Coordonator centru special, Informatician,




