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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de organizare si desfasurare a activitatilor de depunere si
evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic auxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit, in anul scolar
2022-2023, la nivelul judetului Constanta.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prevederile procedurii se aplica in toate unitatile de invatamant preuniversitar de stat si in unitatile conexe din
judetul Constanta in care exista candidati la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, respectiv in
Inspectoratul Scolar Judetean Constanta, in cadrul comisiilor de evaluare si de solutionare a contestatiilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;

3.2. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;;

3.4. Ordinul ministrului educatiei nationale si al muncii si justifiei sociale nr. 3058/943/2018 privind
reglementarea functiilor cu statut de personal didactic auxiliar care nu se regisesc in anexa 1 Familia
ocupationald de functii bugetare ,,Invitimant” la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

3.5. O.M.E. nr. 4.112/28.04.2023 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de
merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2023.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. DEFINITII

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1 Procedura operationald | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
unei activitati, a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
componente structurale;

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata;
3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
4 Evaluare Proces care presupune acordarea de punctaje corespunzatoare criteriilor

de evaluare, potrivit fiselor de evaluare personalizate pentru fiecare
categorie de personal

5 Fisa de evaluare Document pe baza caruia se realizeaza evaluarea candidatilor la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit in care sunt trecute criterii si
subcriterii de evaluare si punctajul pentru fiecare dintre acestea
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6 Personal didactic Personal didactic auxiliar definit de Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
auxiliar cu modificérile si completirile ulterioare, Legea-cadru nr. 153/2017 si

Ordinul ministrului educatiei nationale si al muncii si justitiei sociale nr.
3058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu statut de personal
didactic auxiliar care nu se regdsesc 1n anexa 1 Familia ocupationala de
functii bugetare ,,Invitimant” la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice

7 Evaluatori - Membrii comisiei de evaluare a dosarelor numita prin decizia
inspectorului scolar general

- Membrii comisiei pentru solutionarea contestatiilor numita prin decizia
inspectorului scolar general

8 Raport motivat Document realizat si asumat de evaluatori, In care sunt consemnate
punctajele acordate pentru criteriile si subcriteriile din fisa de evaluare

4.2. ABREVIERI
Nr. Abrevierea | Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aplicare
5 AP Aprobare
6 AH Arhivare
7 I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
8 ME Ministerul Educatiei
9 OME Ordinul Ministrului Educatiei
10 CA Consiliul de administratie
11 FE Fisa de evaluare
12 Art. Articol

5.DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. CONSIDERATII GENERALE

Art. 1 (1) Gradatia de merit se acorda personalului didactic auxiliar, pe o perioada efectiva de 5 ani, fara a fi
luate in calcul perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive neimputabile angajatului.

(2) Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2023 si reprezintd o crestere cu 25% a
salariului de baza detinut. Pentru fiecare candidat, gradatia de merit se calculeaza conform raportat la norma
de baza conform actului de numire/transfer.

(3) Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avind norma de baza constituitd din fractiuni
de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiaza de gradatia de merit calculata la
intreaga norma de baza.

Art. 2 Prin unitati/institutii de Invatdmant, se au in vedere unitatile si institutiile de invatdimant preuniversitar
de stat, cu personalitate juridica, inclusiv unitatile conexe si inspectoratul scolar.

Art. 3 (1) Personalul didactic auxiliar transferat conform dispozitiilor art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017
sau detasat potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/20223-Codul muncii, republicate, cu modificarile si completarile
ulterioare si beneficiare ale gradatiei de merit transferate/detasate in alt judet/municipiul Bucuresti isi
pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul
respectiv la nivelul judetului/ municipiului Bucuresti in care s-au transferat/detasat.
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(2) La solicitarea unitatii/institutiei de invatamant preuniversitar in care cadrul didactic beneficiar al gradatiei
de merit s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtamantului scris in alt judet/municipiul
Bucuresti in timpul anului scolar, inspectoratul scolar ii acorda n continuare gradatie de merit, cu incadrarea
in numarul maxim de gradatii, cu respectarea prevederilor art. 2, alin. (1) din metodologie.

(3) Personalul didactic auxiliar care, ulterior obtinerii gradatiei de merit in alt judet decat cel in care este
angajat pe perioada nederminata, revine la postul pe care este titular sau se detageaza in alt judet, isi pastreaza
gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit pentru anul respectiv la nivelul
judetului/ municipiului Bucuresti In care a revenit sau s-a detasat.

Art. 4 (1) Personalul didactic auxiliar din invatamant care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august
2023 poate participa la un nou concurs.

(2) Personalul didactic auxiliar care se pensioneaza nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la incetarea de
drept a contractului individual de munca, conform prevederilor art. 56 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5 (1) Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazd astfel: din numarul rezultat prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare ocupate in luna februarie 2023, conform programului
EdusSal, la nivelul judetului se scade numarul de gradatii acordate personalului didactic auxiliar aflate in plata
la 1 septembrie 2023, avand in vedere ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva de 5 ani. La calcul
nu se iau in considerare perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive neimputabile
angajatului si se respectd incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe
post.

(2) Procentul de 16% se aplica, separat, fiecarei categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar).

(3) Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numarul gradatiilor de merit pe categorii de
personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe
discipline/domentii, raportat la numarul total de gradatii.

(4) Numarul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, se aproba de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar, in baza hotararii comisiei paritare, si se publicd la data prevazuta in Graficul
desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit (Anexa 1 la prezenta procedura).

(5) Responsabilitatea privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si incadrarea in
numarul de locuri revine consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

5.2. CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT

Art. 6 Concursul pentru acordarea gradatiei de merit cuprinde urmatoarele etape:

a. Intocmirea dosarului si depunerea acestuia, de citre candidat, la conducerea unitatii/institutiei de
invatamant in care este detasat/angajat la data depunerii dosarului, cu respectarea opisului si a cerintelor
obligatorii precizate in metodologie. Candidatii care isi desfagoard activitatea in doud sau mai multe
unitati/institutii de Tnvatamant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitdti de invatdmant.

b. Depunerea, de catre conducerea unitdtii de invatamant, a dosarului candidatului la registratura
Inspectoratului Scolar Judetean Constanta, in programul de lucru al acestuia.

c. Verificarea dosarului, stabilirea punctajelor pe criterii/subcriterii si intocmirea detaliatd a raportului
motivat, conform Anexei nr. 5 a prezentei proceduri, de catre membrii comisiei de evaluare.

d. Comisia de evaluare a dosarelor primeste documentatia de la consilierul care coordoneaza categoriile de
personal didactic auxiliar.

e. Stabilirea punctajelor pe criterii/subcriterii si a punctajului final, pe care le consemneazd in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit si intocmirea raportului motivat de catre membrii comisiei de evaluare
a dosarelor. Comisia de evaluare intocmeste lista cuprinzand candidatii, in ordinea descrescatoare a
punctajelor, pe posturi, functii si discipline. Lista astfel intocmitd, asumata de toti membrii comisiei, este
inregistratd si prezentatd de catre presedintele comisiei de evaluare in consiliul de administratie al
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Inspectoratului Scolar Judetean Constanta. Presedintele comisiei de evaluare isi asumd prin semnatura
raportul motivate si punctajul stabilit.

f. Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs, in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi functii si discipline.

0. Afisarea listei la sediul si pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Constanta.
h. Depunerea si solutionarea contestatiilor.
i. Validarea listei finale cu rezultatele concursului si inaintarea acesteia catre Ministerul Educatiei.

Art. 7 La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar din
Tnvatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau pe
perioada determinatd, cu o vechime in invatdmantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in
activitate, in perioada 1 septembrie 2017-31 august 2022, si calificativul ,,Foarte bine” in fiecare an scolar din
perioada evaluata.

Art. 8 (1) Personalul didactic auxiliar care, in perioada 1 septembrie 2017 - 31 august 2022, a avut contractul
de munca suspendat, este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2017 - 31 august 2022, precum si pentru o perioadd corespunzitoare duratei suspendarii,
anterioard intervalului mai sus mentionat, astfel incat sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioada de 5 ani.
In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2017 - 31 august 2022 se stabileste astfel
incat sa nu fi fost luata in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit.

(2) Tn cazul in care nu se pot constitui n acest mod cei 5 ani necesari evaludrii, personalul respectiv este
evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2017 - 31 august
2022. in acest sens, este obligatorie prezentarea urmitoarelor documente justificative: decizie de suspendare a
contractului individual de munca, adeverinta prin care se certifica faptul ca perioada respectiva nu a fost luata
in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit.

Art. 9 Personalul didactic auxiliar avand norma de baza constituita din fractiuni de post corespunzatoare unor
functii didactice auxiliare diferite, poate depune dosarul pentru oricare dintre functiile pe care este sau a fost
incadrat Tn perioada 1 septembrie 2017 pana la data depunerii dosarului.

5.3. CRITERII PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT

Art. 10 (1) Pentru personalul didactic auxiliar, se elaboreaza grille de evaluare distinct pentru fiecare functie
didactica auxiliara prevazutd in Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, Legea-cadru nr. 153/2017 si Ordinul ministrului educatiei nationale si al muncii si justitiei sociale
nr. 3058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu statut de personal didactic auxiliar care nu se regisesc
in anexa 1 Familia ocupationald de functii bugetare ,,invifimant” la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat cele din fisa
postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de merit, elaboratd de comisia
paritara de la nivelul inspectoratului scolar.

Art. 11 (1) Punctajul maxim total din grila de evaluare este de 150 puncte.

(2) Gradatiile se vor acorda in limita locurilor aprobate pentru fiecare functie didactic auxiliara, Tn ordinea
descrescatoare a punctajelor, punctajul minim de acordare fiind de 75 puncte (art. 7, alin (5) din OME
4.112/28.04.2023).

5.3 INSCRIEREA LA CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT

Art. 12 Inscrierea la concurs se realizeaza conform Graficului desfasurdrii concursului pentru acordarea
gradatiilor de merit (Anexa 1 la prezenta procedura).

Pagina 6 din 25



PROCEDURA
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA

INSPECTORATUL | 4NCURSULUI DE ACORDARE A GRADATIEI DE Editia: 2
SCOLAR JUDETEAN | \ER|T PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR N Revizia: 0
CONSTANTA ANUL SCOLAR 2022-2023

COD: PO-ISJ_CT-MNG -61

Art. 13 (1) In vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, candidatul intocmeste si
depune dosarul la conducerea unitatii de invatdmant/institutiei de invatdmant in care este detasat/ angajat la
data depunerii dosarului.

(2) Candidatii care isi desfasoara activitatea in doud sau mai multe unitati de invatamant depun documentele
la conducerea uneia dintre aceste unitati de invatamant.

Art. 14 (1) Dosarul pentru concursul de obtinere a gradatiei de merit va contine urmatoarele documente
numerotate pe fiecare pagind scrisa si consemnate n Opis:

a) Opisul dosarului, Tn doua exemplare semnate de catre candidat si directorul unitatii de invatamant, in care
sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente. Opisul va avea obligatoriu structura:
Nr. crt. | Document | Nr. pagina si va fi semnat de candidat pe fiecare pagina. Un exemplar al opisului se
restituie candidatului, dupa depunerea dosarului la Inspectoratul Scolar Judetean Constanta, cu numarul de
inregistrare i semnatura conducerii unitatii/institutiei de nvatamant.

b) Cerere tip (Anexa 3a la prezenta procedura), in care se mentioneaza in scris optiunea candidatului privind
categoria de personal didactic auxiliar pentru care candideaza.

¢) Adeverinta/adeverinte cu calificativele ,,Foarte bine" (Anexa 3b la prezenta procedura), obtinute pentru
fiecare an scolar din perioada evaluata (inregistrata la secretariatul unitatii scolare).

d) Adeverinta de vechime in invatamantul preuniversitar (Anexa 3c la prezenta procedura).

e¢) Fisa de (auto)evaluare, pentru categoria de personal didactic auxiliary la care candideaza, completata la
rubrica ,,Punctaj autoevaluare™ n original, datata si semnata de candidat. Fisa de (auto)evaluare elaborata si
aprobata de Inspectoratul Scolar Judetean Constanta nu poate fi modificata de cétre candidati.

f) Raportul de activitate pentru perioada 1 septembrie 2017 — 31 august 2022 in original, datat si semnat de
candidat; raportul trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sd contina
trimiteri explicite (numarul paginii din dosar) la documentele justificative din dosar.

g) Declaratia pe propria raspundere 1n original, prin care se confirma cd documentele depuse la dosar
apartin candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform Anexei 4 la prezenta
procedura.

h) Documente justificative, grupate prin separatoare pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit elaborata si aprobata de Inspectoratul Scolar Judetean Constanta, la categoria de
personal didactic auxiliar la care candideaza. Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor si
subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare, la indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul
intocmit in numerotarea paginilor. Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditiile mai
sus mentionate, nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctérii.

Art. 15 Dosarele nu vor contine fotografii, produse ale activitatii elevilor, certificate de incadrare in grad de
handicap sau de orientare scolara si profesionala ale elevilor, respectandu-se normele DGPR, conform Anexei
11 la prezenta procedura.

(2) Adeverintele pentru recunoasterea activitatii de lider sindical la nivel local/judetean/national se elibereaza
numai de catre S.L.S.I.P. Constanta si F.E.N. Constanta.

(3) Adeverintele pentru recunoasterea calitatii de membru in comisia paritara la nivel de unitate si observator
in cadrul consiliului de administratie se elibereaza de conducerile unitatilor de invatamant.

Art. 16 (1) Directorul/delegatul desemnat de conducerea institutiei este obligat sa depuna la Registratura
Inspectoratului Scolar Judetean Constanta, prin adresa scrisa, dosarul candidatului, cu respectarea strict a
termenului prevazut in Anexa nr. 1 la prezenta procedura.

(2) Dupa depunerea dosarului de inscriere nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.

5.4. ORGANIZAREA SELECTIEI
Art. 17 Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit este numita prin

decizia inspectorului scolar general in urmatoarea componenta:
a. presedinte - inspector scolar general adjunct/director CCD/director CJRAE;
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b. secretar — un referent/consilier compartimentul salarizare, normare sau un informatician, consilier
sau inspector scolar;
c. membri - inspectori scolari sau metodisti selectati din corpul de metodisti ai inspectoratului scolar,
respectiv.membri ai consiliului consultativ al disciplinei/domeniului, reprezentanti ai personalului
didactic auxiliar din unitati de invatamant preuniversitar.
Art. 18 Participa la selectie numai candidatii ale caror dosare intrunesc cumulativ toate conditiile din
prezenta procedura.
Art. 19 (1) Documentele prevazute la art. 9 alin. (1) lit. a) — h) sunt obligatorii. Dosarele care nu contin toate
documentele prevazute la art. 9 alin. (1) lit. @) — h) nu se evalueaza.
(2) Tn cazul in care in dosarul candidatului existd documente asupra cirora comisia de evaluare are suspiciuni
cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicit candidatului in scris,
in perioada destinata evaludrii dosarelor, dovezi suplimentare (documente 1n original, decizii, adeverinte, liste
cu participarea la concursuri/olimpiade etc.). in situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea,
valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza,
candidatul este eliminat din concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de
merit organizat in urmatorii 2 ani.
Art. 20 (1) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un

singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

(2) Documentele justificative care nu respectd ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si
paginatia din opis nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii si punctarii.

Art. 21 (1) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia, o examineaza, intocmeste raportul motivat si stabileste punctajele pe criterii/subcriterii i
punctajul final, pe care le consemneaza in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, rubrica ,,Punctaj
evaluare”.

(2) Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit.

Art. 22

(1) Comisia de evaluare verificd existenta documentelor enumerate la art. 9 alin. (1) lit. a) — h) din
metodologie si indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9, alin. (2) din metodologie si Intocmeste un proces-
verbal si elaboreaza impreuna cu consilierul care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar cate un
raport motivat (Anexa 5 la prezenta procedura) pentru fiecare candidat.

(2) Membrii comisiei de evaluare isi asuma evaluarea dosarelor, prin semnatura, in procesul-verbal al sedintei
si In raportul motivat.

Art. 23

(1) In urma consultarii comisiei de evaluare, consilierul care coordoneazi categoriile de personal didactic
auxiliar intocmeste un raport motivat referitor la activitatea candidatului in specialitate (Anexa 6 la prezenta
procedurd), acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit.

(2) Consilierul care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar completeaza punctajul asumat prin
semndturd pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, coloana ,,Punctaj
evaluare”.

Art. 24

(1) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste documentatia de
la Consilierul care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliary, o examineaza, intocmeste raportul
motivat si stabileste punctajele pe criterii/subcriterii i punctajul final, pe care le consemneaza in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, rubrica ,,Punctaj final”.

(2) Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit.

Art. 25 (1) Reprezentantii organizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatamant preuniversitar din judet participa in calitate de observatori la toate lucrarile
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comisiei de evaluare. Au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul sa solicite consemnarea in
procesul verbal a propriilor observatii.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a transmite, cu cel putin 3 zile lucrdtoare inainte, programul
desfasurarii evaludrii. Orice modificare in program se aduce la cunostinta reprezentantilor organizatiilor
sindicale cu cel putin 48 de ore Thainte.

(3) Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati in termenele prevazute, nu viciaza procedura.
Art. 26 (1) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi, functii si discipline.

(2) Lista astfel intocmita, asumata de toti membrii comisiei, este inregistratd si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar de catre presedintele comisiei de evaluare.

Art. 27 (1) Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, 1n ordinea descrescatoare a punctajului acordat, pentru fiecare categorie de personal.
(2) Lista se afiseaza la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar, conform graficului prevazut in anexa nr. 1 la
metodologie.

Art. 28 (1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul scolar, conform graficului prevazut in Anexa nr. 1 la prezenta procedura.
(2) Contestatiile se pot transmite si prin e-mail la o adresa afisatd concomitent cu lista cuprinzand punctajele
acordate in urma evaludrii de catre inspectoratul scolar.

(3) Se poate contesta numai punctajul propriului dosar.

(4) Cererea de contestatie (Anexa 10) nu va fi insotitd de niciun document suplimentar.

Art. 29 Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin decizia inspectorului scolar general este formata
din:

a. presedinte — inspectorul scolar general / directorul casei corpului didactic;

b. secretar — un referent/ consilier de la compartimentul salarizare, normare/ retea scolara,

c. membri — consilierul juridic al inspectoratului scolar, inspectori scolari/metodisti ai inspectoratului
scolar, reprezentanti ai personalului didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant, altii decat cei care au
facut parte din comisia de evaluare a dosarelor.
Art. 30 (1) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termenul prevazut in Anexa nr. 1 la
metodologie.
(2) Punctajele rezultate Tn urma reevaluarii sunt consemnate in raportul motivat intocmit conform Anexei nr.
3 la metodologie si in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, coloana ”Punctaj Comisie contestatii” si
sunt asumate de catre presedintele comisiei de contestatii.
Art. 31 (1) Reprezentantii organizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate Invatdmant preuniversitar din judet participd in calitate de observatori la toate lucrarile
comisiei de contestatii, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul sa solicite consemnarea
in procesul verbal a propriilor observatii.
(2) Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati cu cel putin 2 zile lucratoare Thainte de evaluare, nu
viciaza procedura.
Art. 32 (1) La finalul lucrarilor, comisia de contestatii intocmeste lista cuprinzdnd punctajele tuturor
candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.
(2) In perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta
aprobd, la propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rdmase neutilizate (urmare a numaérului
insuficient de solicitari la anumite categorii de personal — didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar - si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, a nerealizarii
punctajului minim stabilit conform art. 7, alin (6) din O.M.E. 4112/2023 de catre candidati, precum si a
eventualelor dosare care contin documente eronate/false si care nu se evalueaza conform art. 9, alin. (2) din
O.M.E. 4112/2023 si fie redistribuite altor categorii de personal (didactic didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar - si discipline/domenii/functii didactice auxiliare), cu
conditia respectarii punctajului minim stabilit conf. art. 7, alin (6) din O.M.E. 4112/2023.
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(2) Dupa primirea listei cuprinzand punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul de administratie al
inspectoratului scolar valideaza lista finald cu rezultatele tuturor candidatilor participanti la concurs si aproba
lista nominala a candidatilor care vor beneficia de gradatia de merit, in ordinea descrescatoare a punctajului
acordat.

Art. 33 (1) Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestatd numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementatd de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite fiecarui contestatar raspunsul scris la
contestatie, argumentat, din raportul motivat.

5.5. DISPOZITII FINALE

Art. 34 Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2023, au obligatia de a
completa o declaratie pe propria rdspundere prin care sa confirme cd documentele depuse la dosar le apartin si
ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate (Anexa nr. 4 la prezenta procedura).

Art. 35 (1) Personalul didactic auxiliar care participa la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu
poate face parte din nicio comisie implicata in concurs.

(2) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit, respectiv ai
comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea In randul candidatilor rude sau afini pana la gradul IV
inclusiv. Membrii comisiilor semneaza, in acest sens, cite o declaratie pe proprie raspundere (Anexa 9).
Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate n concurs si se pastreaza la inspectoratul scolar.
Art. 36 Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2023, au obligatia de
a-si exprima optiunea cu privire la anonimizarea rezultatelor prin completarea Anexei nr. 11 la
prezenta procedurid. Codul de anonimizare va fi reprezentat de numirul cu care a fost inregistrat
dosarul candidatului la Inspectoratul Scolar Judetean Constanta, in momentul depunerii acestuia la
registratura.

Art. 37 Dosarele pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2023 se depun numai in
format fizic.

Art. 38 Dosarele candidatilor depus pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2023
nu se returneaza candidatului si se arhiveaza la Inspectoratul Scolar Judetean Constanta, conform
Nomeclatotului arhistic al inspectoratului Scolar Judeteaan Constanta, 2023.

Art. 39 Fisele de (auto)evaluare (Anexe de la 12-18 la prezenta proceduri) se elaboreaza de citre
comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar, cu respectarea criteriilor generale si a
subcriteriilor din fisele sintetice de (auto)evaluare, in conformitate cu Art. 16 (3) din O.M.E. nr.
4112/2023.

6. RESPONSABILITATI

Comisiile implicate 1n activitdtile de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2023
prevederile prezentei proceduri, elaborate in conformitate cu O.M.E nr. 4112/28.04.2023.

aplica

Nr.

onsabil CAalISJ Comisie de | Comisie Normare-
crt. Constanta | evaluare/ paritara Salarizare
Actiunea contestatii
0 1 2 4 5
1 Defalcarea punctajelor si stabilirea A E
numarului de locuri pe categorii de
personal
2 Revizuirea procedurii si VIA AP AH
reactualizarea fiselor de evaluare
3 Evaluarea dosarelor si stabilirea A VI/AP AH
punctajelor
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E — elaborare V — verificare A — aprobare AP — aplicare AH — arhivare

7. PERIODICITATE

Prezenta procedurd se aplica in sesiunea 2023 si este supusa revizuirii ori de céte ori prevederile legale o
impun.

8. INREGISTRARI

1. Dosarul candidatului;

2. Raportul motivat al comisiei de evaluare a dosarelor;

3. Lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs;

4. Raportul motivat al comisiei de solutionare a contestatiilor;

5. Lista finala cu rezultatele candidatilor validati Tnaintatd Ministerului Educatiei.

9. ARHIVARE

Dosarele candidatilor si toate documentele rezultate in urma concursului se arhiveaza la sediul Inspectoratului
Scolar Judetean Constanta timp de cinci ani.

10. ANEXE

Anexa 1 Graficul desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiei de merit — sesiunea 2023
Anexa 2 Coperta dosar

Anexa 3.a. Cerere de Inscriere

Anexa 3.b. Adeverinta calificativ

Anexa 3.c. Adeverinta vechime in Invatamantul preuniversitar

Anexa 4 Declaratie pe propria raspundere a candidatului

Anexa 5 Raport motivat al comisiei de evaluare

Anexa 6 Raport motivat al consilierului care ccordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar
Anexa 7 Fisa atributii membru evaluator din comisia de evaluare

Anexa 8 Proces verbal de instruire a membrilor comisiei de evaluare

Anexa 9 Declaratia pe propria raspundere a membrilor comisiei de evaluare

Anexa 10 Cerere de contestatie

Anexa 11 Declaratie prelucrare norme GDPR si anonimizare rezultate

Anexa 12 Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit administrator de patrimoniu
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Anexa 13 Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit administrator
financiar/contabil/contabil sef

Anexa 14 Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit laborant

Anexa 15 Fisa sinteticd de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit bibliotecar/documentarist
Anexa 16 Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit informatician

Anexa 17 Fisa sinteticd de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit secretar/secretar sef

Anexa 18 Fisa sintetica de (auto)evaluare pentru acordarea gradatiilor de merit consilieri Inspectoratul Scolar

Judetean
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Anexanr. 1

GRAFICUL
desfiasuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2023

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de catre comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar,
stabilirea numarului gradatiilor de merit §si a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de invatdmant. Transmiterea propunerii Palatului National al Copiilor catre
Ministerul Educatiei cuprinzand numarul de gradatii ce urmeaza a fi acordate.
Termen: 8 — 9 mai 2023
2. Aprobarea numadrului de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, Indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii de cétre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar, in baza hotararii comisiei paritare.
Comunicarea figelor de (auto)evaluare, a numarului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe categorii de
personal si pe discipline/domenii/niveluri de invatdmant de catre inspectoratul scolar, in teritoriu.
Perioada: 10 — 11 mai 2023
3. Depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de Tnvatimant preuniversitar
de stat, cu personalitate juridica.
Perioada: 12 mai — 22 mai 2023
4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului respectiv la
secretariatul/registratura inspectoratului scolar.
Perioada: 23 — 24 mai 2023
5. Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea consiliului
consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate; verificarea dosarelor si
acordarea punctajelor de cdtre comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit;
aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaluarii, de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afigsarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul
si pe site-ul Ministerului Educatiei dupa aprobarea de catre comisia de evaluare, in cazul Palatului National al
Copiilor.
Perioada: 25 mai — 16 iunie 2023
6. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numarului gradatiilor de merit
ce pot fi redistribuite.
Perioada: 19 — 21 iunie 2023
7. Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale concursului de
catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la avizierul si pe site-ul
inspectoratului scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului Educatiei, Tn cazul Palatului National al
Copiilor.
Perioada: 22 iunie — 4 iulie 2023
8. Tnaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unititile de invatimant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat, precum si listelor cu personalul didactic civil din
unititile militare de invatamant preuniversitar, validat, in vederea acordarii gradatiei de merit.
Termen: péna la 7 iulie 2023
9. Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu personalul didactic din invatamantul
preuniversitar de stat care beneficiaza de gradatie de merit.
Termen: pana la 9 august 2023
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Anexanr. 2

CONCURS DE ACORDARE A GRADATIEI DE MERIT

Nume si prenume candidat:

SESIUNEA 2023

Unitatea/Institutia de invatamant

Categoria de personal didactic auxiliar

[J Personal didactic auxiliar

(se va preciza categoria de personal didactic auxiliar pentru care candideaza).

CONSTANTA 2023
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Anexanr. 3.a
CERERE DE INSCRIERE
Subsemnatul(a) , hascut(d) la data de
, CNP legitimat(d) cu C.I. seria _ nr.
, eliberata de la data de
, cu domiciliul n localitatea ,
strada , nr. , bloc , ap. ,
judetul : telefon ,
email , avand functia
de , specializarea :
la solicit Tnscrierea la concursul pentru acordarea

gradatiei de merit In Invatdmantul preuniversitar, sesiunea 2023.
Imi exprim optiunea de a candida la concursul pentru acordarea gradatiei de merit sesiunea 2023, la categoria

personal didactic auxiliar (se va preciza categoria de personal didactic auxiliar pentru care se candideaza).

Mentionez ca aceastd optiune este consemnata si in fisa de (auto)evaluare.

Data: Semnatura

Doamnei Presedinte al Comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit

sesiunea 2023
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Antet unitate de invatimant/institutie

Se adevereste prin prezenta cd domnul/doamna

este 1Incadrata la

Nr.

Anexanr. 3.b

ADEVERINTA

functia de

In perioada 01.09.2017 — 31.08.2022, domnul/doamna

urmatoarele calificative:

an scolar 2017-2018:

(conform actului de numire/transfer/repartizare)

a obtinut

conform adeverintei nr.

eliberata de

— an scolar 2018-2019:

conform adeverintei nr.

eliberata de

— an scolar 2019-2020:

conform adeverintei nr.

eliberatd de

— an scolar 2020-2021:

conform adeverintei nr.

eliberata de

— an scolar 2021-2022:

conform adeverintei nr.

eliberatd de

DIRECTOR,
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Anexanr. 3.c
Antet unitate de invatamant/institutie
Nr.
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta cd domnul/doamna este Tncadrata
la , in functia de
(conform actului de numire/transfer/repartizare)
si a avut la data de 01.09.2022 o vechime 1n invitimantul preuniversitar de ani.
Tn perioada . . - . . din intervalul 01.09.2017 —
(doar perioada in care persoana nu a desfasurat activitate )
31.08.2022, domnul/doamna a avut
contractul individual de munca suspendat pentru ani, luni, zile, pentru motivul

(concediu crestere copil, concediu fara plata, concediu de studii, etc.)

Mentiondm cd domnul/doamna a beneficiat de gradatie de merit in

perioada

DIRECTOR,
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Anexanr. 4
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
CANDIDAT

Subsemnatul/Subsemnata, ,
domiciliat(d) 1in , str.
, nr. , bl , SC.
, ap. , judetul/sectorul , legitimat(a)
cu ,Seria nr. ,CNP :
incadrat(d) la , In functia

de

declar pe propria

raspundere cd documentele depuse la dosar imi apartin §i cd prin acestea sunt confirmate/certificate

activitatile desfasurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit conform

legii.

Semnatura
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Anexanr.5

privind analiza dosarului candidatului

RAPORT MOTIVAT

categoria personal didactic auxiliar
Sesiunea 2023
. . Justificare
Criteriul | Subcriteriul Punctaj Documente Pag. Puncta) acordare Observatii
autoevaluare evaluare . ’
punctaj
0 1 2 3 4 5 6 7
a)
1 b)
)
i)
Total1 | Max....p
2 a)
b)
)
h)
Total 2 | Max. ...
3 a)
b)
c)
d)
Total 3 | Max. ...
4 a)
b)
c)
Total 4 | Max. ...
TOTAL | MAX. 150
Nume si prenume Semnatura

Membru omisie de evaluare

Presedintele comisiei de evaluare

Presedintele comisiei de solutionare a

contestatiilor
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Anexanr. 6

RAPORT MOTIVAT

AL
CONSILIERULUI CARE COORDONEAZA CATEGORIILE DE PERSONAL DIDACTIC
AUXILIAR
privind activitatea candidatului , personal
didactic auxiliar, avand functia
Sesiunea 2023
Criteriul Apreciere Punctaj
1. Criteriul complexitatii activitatilor
2. Criteriul cresterii performantei 1n activitate
3. Criteriul privind contributia la dezvoltarea
institutionala
4. Criteriul participarii la proiecte
Nume si prenume Semnitura

Consilier care coordoneaza
categoriile de personal didactic

auxiliar
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Anexanr.7

FISA DE ATRIBUTII
MEMBRU COMISIA DE EVALUARE
In conformitate cu prevederile Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in sesiunea 2023, aprobata prin O.M.E. 4112/2023, membrii comisiei
au urmatoarele atributii:
1) Verifica existenta in dosarele candidatilor a documentelor obligatorii prevazute laart. 9, alin. (1) lit. a) — h).
In situatia 1n care identificd lipsa unuia sau mai multor documente, dosarul este prezentat presedintelui

comisiei de evaluare.

2) In situatia in care identifici documente eronate/false, dosarul este prezentat presedintelui comisiei de
evaluare.

3) Acorda punctajele corespunzitoare fiecarui criteriu/subcriteriu in parte, pe baza documentelor justificative
existente Tn dosar, avand in vedere ca:

- documentele justificative care nu sunt consemnate in opis/nu respectd paginatia din opis nu se iau in
considerare pentru acordarea punctajului;

- un document justificativ se puncteaza o singura data, la un singur criteriu/subcriteriu .

4) Intocmesc si 1si asuma prin semnaturd cate un raport motivat pentru fiecare candidat, in care consemneaza
si justifica punctajul acordat pentru fiecare criteriu/subcriteriu.

5) Prezinta rapoartele motivate consilierului care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar.

6) Intocmesc si semneaza un proces verbal in care consemneazi toate activititile derulate si rezultatele
nregistrate.

7) Predau toatd documentatia consilierului care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar.

Am luat la cunostinta astazi, ...................

Numele $1 PrENUMEIE .......c.eoieriiieiieiieieeieeie ettt seeessee e Semnatura ...................
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Anexanr. 8
PROCES VERBAL

Incheiat aStAZi, v.oveveveveeeeeeeee e, , cu ocazia instruirii membrilor comisiei de evaluare, referitor la

aplicarea prevederilor Metodologiei privind acordarea gradatieci de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar in sesiunea 2023, aprobata prin O.M.E. 4112/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Doamna/domnul ..........cccoceeevieiienienieieeeereeieeens , membru in comisia de evaluare, prezinta prevederile
Metodologiei privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatdmantul preuniversitar in
sesiunea 2023 si ale Procedurii specifice elaborate la nivelul ISJ Constanta.

Subsemnatii, membri ai comisiei de evaluare, am primit instructiuni privind aplicarea prevederilor
Metodologiei privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatimantul preuniversitar in
sesiunea 2023 si ale Procedurii specifice ISJ Constanta si am citit si semnat Fisa de atributii, pe care ne
angajam sa o respectam intocmai.

Nr. Numele si prenumele membrului Semnatura Obs.
crt. comisiei de evaluare
Data .....c.cccuenee.

Consilierul care coordoneaza categoriile de personal didactic auxiliar si care a efectuat
INSEIUINEA. ...

Semnatura...................
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Anexanr.9
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
COMISIA DE EVALUARE PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

Subsemnatul/Subsemnata, ,
domiciliat(d) in , Str.
, nr. :
bl. ,  SC. , ap. ,  judetul/sectorul ,
legitimat(a) cu , seria , Ir. , CNP , avand

calitatea de membru al comisiei de evaluare personal didactic auxiliar,

declar pe propria raspundere cd nu am rude sau afini pana la gradul IV inclusiv intre candidatii la concursul

pentru obtinerea gradatiei de merit in sesiunea 2023.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit conform

legii.

SeMNAtUra ....ovvveeeeieeieeiiiiieeeeeee e Data .ccooooovvvviiiiciiiiieeiens

Pagina 23 din 25



PROCEDURA
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
INSPECTORATUL CONCURSULUI DE ACORDARE A GRADATIEI DE Editia: 2
SCOLAR JUDETEAN | \1ep T PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR 1N Revizia: 0
CONSTANTA ANUL SCOLAR 2022-2023
COD: PO-I1SJ_CT-MNG -61
Anexanr. 10
CERERE DE CONTESTATIE
SubsemMNAtUl/SUDSEMNALA,  .....c.veiiicic e , domiciliat(d) 1in
..................................................................................................................................... : str.
.......................................................................................................................................... nr. ..., bl. ..., sc
........ y AP e, JUAELU/SECOTUL ..o, lEEIETMAL(E) CUL
seria .......... 1] F s CNP , candidat la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit pe functia de ........cccooviiiiiiinininiiee ferrr e , va rog sa aprobati

reevaluarea dosarului depus la concursul de acordare a gradatiei de merit - sesiunea 2023.

Mentionez ca la autoevaluare mi-am acordat .............. puncte, iar Comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordarii gradatiei de merit mi-a acordat ................ puncte.

Data ...

Nume si prenume candidat ............cooeeoireineineiieieeeseeee Semnatura...................
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Anexanr. 11
DECLARATIE

Subsemnatul/a , In calitate de

candidat la concursul pentru acordarea gradatiei de merit sesiunea 2023, declar pe proprie raspundere ca
sunt/nu sunt de acord cu utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal.
Solicit ca la afisarea listei rezultatelor la concursul pentru acordarea gradatiei de merit sesiunea 2023,

datele cu caracter personal si fie/sa nu fie anonimizate.

Data, Semnatura candidat,
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