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IN ATENTIA CADRELOR DIDACTICE DIN JUDETUL NEAMT

Ref. Concursul pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din
unititile de tnvitamant preuniversitar

Va facem cunoscutd Procedura de inscriere electronicd a candidatilor pentru
ocuparea functiilor vacante de director / director adjunct din unitdtile de Invdtamant
preuniversitar de stat, transmisd de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice, in vederea inscrierii §i depunerii dosarelor electronice in cadrul concursului
pentru ocuparea functiilor vacante de director / director adjunct.

Conform procedurii, toate cadrele didactice inscrise in Registrul National al
Expertilor in Management Educational vor primi pe email datele de autentificare pe
platforma MONMedu. in situatia in care nu se primesc datele de autentificare, cei in
cauza vor transmite o solicitare in acest sens la adresa de suport tehnic:

suport-mon@edumax.edu.ro.

~ Inspector scolar,
prof. Rodica CIUCHI

RC/RC-2 ex
Dosar Concurs directori
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PROCEDURA DE INSCRIERE ELECTRONICA A
CANDIDATILOR PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR
VACANTE DE DIRECTOR / DIRECTOR ADJUNCT DIN
UNITATILE DE iNVATAMANT PREUNIVERSITAR DE
STAT

Ministerul Educatiei Nationale
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1. Scop

Scopul prezentei proceduri constd in descrierea pasilor de inscriere si depunere a
dosarelor electronice in cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitdtile de invdtamant preuniversitar conform Metodologiei aprobate prin
OMENCS nr. 5080 / 2016.

2. INTRODUCERE

Prezenta procedurd prezintd modul de lucru care va facilita utilizarea sistemului
informatic MONMedu in concursul pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct
din unitatile de invatamant preuniversitar.

Inscrierea si depunerea dosarelor pe platforma informatica MONMedu va presupune
parcurgerea urmadtoarelor etape:

1. Obtinerea datelor de autentificare

2. Conectare pe platform3a

3. Completarea cererii / cererilor de inscriere pentru ocuparea functiei de director /

director adjunct la una sau mai multe unitati de invatamant.
4. Tiparirea cererii de Tnscriere si incircarea acesteia pe platforma.
5. Tncdrcarea documentelor necesare pentru inscrierea la concurs.

3. FUNCTIONALITATI GENERALE

3.1. OBTINEREA DATELOR DE AUTENTIFICARE

Datele de autentificare pe platforma informaticd vor fi transmise pe adresa de email a
tuturor cadrelor didactice care fac parte din Registrul National al Expertilor in Management
Educational.

in situatia in care candidatul nu poate intra in posesia datelor de autentificare, acesta va
transmite o solicitare Tn acest sens la adresa de suport tehnic suport-mon@edumax.edu.ro.
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3.2. CONECTAREA IN APLICATIE

Sistemul informatic va fi accesat la adresa https://mon.edu.ro/.

LIS IRl

, < ’%:‘ PORTAL DE COMUNICARE §1
o = Y INTERACTIUNE CU SOCIETATEA CIVILA

A.«..i ©

Figura 1. Fereastra principald Partal de comunicare si interactiune cu societatea civila

Pentru a accesa sistemul informatic, din bara de meniu se va executa click pe meniul

ACCES MONMedu, iar din fereastra deschisa se va actiona butonul ACCESEAZA AP ATIA:

MONMedu

B &3 Esd » RESEEEREEER & AW AUs W ANVNBRBALNPEANEN saN AEARR maw
Seperlui lelnic pentris apheava MK Medy aste ofent ¢ [ Mon

Teleren TEL VERDE 0800 0500 05 (ace! gratur apelatil ruma din retslele s lelelor

Figura 2. Meniu ,Acces MONMedu”

Dupd actionarea butonului ACCESEAZA APLICATIA va apdrea fereastra de
autentificare in aplicatie unde introduceti numele de utilizator si parola:

Autentificars

Intreducsy numela de utilizator o1 parcla

Utilizator: cacry

Parola: sesue

b

Figura 3. Autentificare Tn sistemul informatic
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Dacd numele de utilizator si parola au fost introduse corect, se efectueaza automat
conectarea la aplicatie si sunteti directionat in ecranul principal al aplicatiei.

MONMedu

® Sa AR ¥ RICATRERBTESANG FHE HEubE

» Managementul . Portofoliy candidat .

9 Concurs directori
disciplinelor optionale ' cere

Figura 4. Ecranul principal al aplicatiei

3.3. SCHIMBARE PAROLA

La prima autentificare in aplicatie este necesar si modificati parola si s completati
datele aferente contului. Sistemul va solicita actualizarea acestor date in fereastra:
Schimbare parold

MHume utilizater: cadru.

Farola curenta:
Parcls: (

Confirma parcla;s |

Figura 5. Fereastra schimbare parol3

Pentru a efectua aceastd operatiune, in fereastra afisatd dupd prima autentificare,
completati informatiile solicitate in urmitoarele campuri:

* Parola curentd — completati parola curents (cea furnizat pentru prima autentificare
in aplicatie)
e Parola — completati noua parol3

* Confirmare parold — recompletati noua parold, pentru confirmare.

Apoi apdsati butonul Salveaza pentru ca noile informatii sd se nregistreze in sistem.
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Atentie!

Oricand veti dori sd modificati parola sau datele de identificare ale utilizatorului

conectat, veti putea realiza aceastd operatie dand click pe numele de utilizator aflat in coltul
din dreapta (sus) al ecranului.

Operatoijcadrul { Deconed

.I -
== =L Vilns]

Figura 6. Accesare detalii utilizator

3.4. DECONECTARE

Oricand este nevoie sau cand doriti, v puteti deconecta din aplicatie apdsand butonul
Deconectare aflat in coltul din dreapta (sus) al ecranului. Tn urma acestei actiuni, veti iesi din
aplicatie si va reapdrea pe ecran fereastra de autentificare.

Figura 7. Deconectare din aplicatie

4. COMPLETAREA CERERII / CERERILOR DE
INSCRIERE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI DE
DIRECTOR / DIRECTOR ADJUNCT LA UNA SAU
MAI MULTE UNITATI DE INVATAMANT

Dupa autentificare pe platforma MONMedu, pentru completarea cererii / cererilor de
inscriere pentru ocuparea functiei de director / director adjunct la una sau mai multe unitati
de invatamant se vor parcurge urmatoarele etape:
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V" Din ecranul principal se va accesa meniul ,Concurs directori”:

MONMedu

B OER ¥ P RASANRANAIRUPANE NEE WEAEE SWA

» Managementul | Portofoliu candidat | Concurs divectori
y{ disciplinelor optionale - L] /} asil e ieatneey
Y < 4
— - ~ ) ) I |
Figura 8. Meniu principal MONMedu
v" Se va deschide fereastra:
= - { }
MONMedu
Menb Lottt 36 it tivre
S o G e e e ©F M Pel O see . DB E2 Tl ke mo Mk s e A e
Figura 8. Submeniu Cereri de inscriere
v Din zona de Comenzi se va actiona butonul , Addugare”
Cpea

MONMedu
AR NRE A BRSNS RARAAREAN ERE SRRRE AGH
Honit Cerere S s

N o el . Yy =ies j-.-,_., @ SEeT .
s % SR otk e wge OF e e F oo e B2BRe T8 em el s, B Ba sed Ba M T4

Figura 10. Comanda Adaugi Cerere de inscriere
v' Se va deschide fereastra:
=

MONMedu

maidiy PRSIy ——

et - ew iy

v M itane o bob

Figura 11. Detalii submeniu Cerere de inscriere
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THUNTIFIC

v\

v" Se vor completa cdmpurile:

Detalii privind postul dorit:
o) Tip post: se va selecta din lista de valori aferents campului valoarea dorita:

Director sau Director adjunct.

o Judef: se va selecta din lista de valori aferents campului judetului unitatii de
invatdmant unde se va depune cererea de inscriere

©  Localitate: se va selecta din lista de valori aferents campului localitatea unitatii
de invatamant unde se va depune cererea de inscriere

o Unitate de invatdmdnt: se va selecta din lista de valori, unitatea pentru care se
va depune cererea de Tnscriere in concursul de ocupare a functiilor de conducere.
Campul este obligatoriu de completat.

Detalii document de identitate:
o Tip document, Serie, Numdr, Data eliberdrii, Eliberat de.

Detalii de contact:
o) Tip adresd, Localitate, Strada, Nr. stradd, Bloc, Scard, Etaj, Apartament

o Telefon: se va tasta numarul de telefon. Campul este obligatoriu de completat.
¥" Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveaza.

v" Pentru tipdrirea cererii de inscriere se va actiona butonul Tipareste:

Liotate = i i & SESTISECTORIA 4, 1,4
T e Budatin ce igepbias
B
3 s i
Lscumante concurs divector

Figura 12. Comanda Tipéreste cerere de Tnscriere

Atentie! Dupa tiparire, cererea de inscriere se dateaza, se semneazd, se scaneazi si se
incarca in platforma informatici conform pasilor descrisi mai jos.
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5. ’I\NCARCAREA CERERII DE INSCRIERE

in sectiunea “Documente concurs directori” se vor incdrca pentru fiecare unitate de

invatdmant, respectiv pentru fiecare functie de conducere pentru care se opteazd
urmatoarele documente obligatorii:

v Cererea de inscriere
v" Oferta manageriali

v" Scrisoarea de intentie

Pentru incdrcarea acestora se vor parcurge urmétorii pasi:

v Se acceseazd submeniul “Cereri de inscriere”:

Heiu

Figura 13. Submeniul Cerere de Tnscriere

v’ Se selecteaza cererea de inscriere pentru unitatea de invatdmant si functia pentru
care se candideazd si se actioneaza butonul Editeazi:

O d0d " 52 14 FIUIF g pis BY 5 it

Figura 14. Comanda Editeazd Cerere de inscriere
v" Se deschide fereastra Cerere de inscriere:

MONMedu

Figura 15. Detalii Cerere de fnscriere

10
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v" Din zona “Documente concurs directori”, se actioneazd butonul “Adaugd”:

T (LR soml ) Setea gty

MONMedu

W o#s WS @ FANEsSVWEsdldasan #A4 sAaws Was

Aew arery Ay (e e

Figura 16. Documente concurs directori

v" Se deschide fereastra “Document concurs directori” unde se vor completa cdmpurile:

Docement concurs directori

Figura 17. Detalii Documente concurs directeri

° Tip document: din lista de valori atasatd campului se selecteazd una din
valorile:

Cerere de inscriere, Oferta manageriald sau Scrisoare de intentie

° Fisier: se actioneazd butonul Browse. Se va deschide o fereastrd de navigare
pentru selectarea documentului care se va incdrca in aplicatie:

Cnoosa Flete Upload ——
» Dezutmerte conzurs diector v s
ganEe v Mew toldsr - ! &
Faanzes
B Cezitop = Carte de dentitatepof
Cceniaads ™ Corere oeinicriere_Directzr s wnel Scoale 1 pdf )
Tecenl Flacss ™ Cerere de rozriere_irector 1 pdf
" Cere:ade nucnere_[irecter_Scrals Zpdf
-

Librases Clerta mznigedals_Director Adjact_Scoals 1 o df

Cocuments = Oferta manz gerialz_Ditector_Sionla 1 paf
o Music = Oferta manajediale_Direetor_Scosia 2246
s Fictures H ™ Scrzcaede intentie [ ector Ldjunct_Szeoeis Lpst
8 Yidecs ™ Serisesie e intentie_[vector Scoala L.pdf
. ™ Sehscare ded 1tentie_Cector_Scoala 2,pdf
& Computer
w Lozal Dask (€

' 1y Web Cteson

Filenzene: Cferta manzgerisia_Dieeler_Somaalong v | Alifiles ") v

Cpen Cancel

11
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RCETAR!

Figura 18. Fereastrd selectare document concurs director

o Seselecteaza documentul corespunzitor si se actioneaza butonul Open.

o Pentru salvarea documentului se actioneazi butonul Salveazd.

Jocument ceniury director

Ti venent: Oferma mars e 0y ~

Fioeet bBro

o]

Figura 19. Butonul Salveazd document concurs director

Atentie! Daca documentul nu este in format .pdf, aplicatia va genera un mesaj de eroare Si
nu va permite incércarea documentului:

Figura 20. Mesaj de eroare Tncircare document concurs director

v Dupd incércarea cu succes a documentului aplicatia revine in fereastra principal3 de
Cerere de inscriere.

NOTA! Pentru atasarea altor documente aferente aceleasi cereri de inscriere, se vor relua
pasii de mai sus.

12
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6. CREAREA DOSARULUI DE INSCRIERE
ELECTRONIC

6.1. ACCESARE PORTOFOLIU

Din ecranul principal, afisat dupd autentificarea in aplicatie se selecteaza modulul

Portofoliu Candidat:

Portofoliu candidat '

Figura 21. Modul Portofoliu Candidat

Din meniul afisat in stanga acestuia, se acceseaza submodulul Portofoliu.

MONMedu

& A8 ERE B SEENENSGEEEAmERE

Meaniu

Portofoliu candidat

Portefoliv

Figura 22. Accesare modul Portofoliu

6.2. INCARCAREA DOCUMENTELOR ELECTRONICE

Conform metodologiei de concurs, pe platforma informatici se vor incirca documente
justificative, scanate si salvate in format .pdf, care vor forma dosarul electronic al

13
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candidatului (copii ale diplomelor de studii, grade didactice si alte documente justificative
relevante pentru criteriile de selectie).

Dimensiunea maxima admisa a fiecirui document este de 10 MB.

Toate documentele incarcate vor fi de tip “pdf”.

Documentele necesare Tnscrierii la concursul pentru ocuparea functiilor de director /
director adjunct sunt grupate in doua sectiuni distincte:

® Documente administrative — documente care valideazd eligibilitatea
candidaturii

® Documente justificative — documente care sustin curriculum vitate si vor intra in
etapa de evaluare

Modalitatea de incarcare electronicd a documentelor este urmitoarea:

v" Se acceseaza submeniul Concurs director — documente administrative

3

¥

v" Tn sectiunea Carte de identitate se actioneaza butonul
zonei selectate

situat in partea dreapts a

i

Corcurs directori -

[ee—
documente adniralive
Tane i i rd
J j —

Cotlmen

Figura 23. Buten de editare a sectiunii Carte de identitate

v" Se va deschide zona de comenzi pentru editarea sectiunii:

e
s 2 i 3 TMASHS g s e wl

Concurs c'regton -
deciamenia adm st

.

Figura 24. Accesare zona de adaugare/editare documente

14
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v" Pentru incdrcarea documentului, se actioneaz3 butonul Adauga.

v Se deschide fereastra Addugare document:

+ Calvears X Renunid

Figura 25. Fereastra adaugare document

v' Se completeazd numele fisierului care urmeazd sd fie Tncdrcat cu o denumire
sugestivd. De exemplu: documentul care se incarca in aceastd zona este cartea de

identitate, denumirea fisierului va fi Carte de identitate

Se actioneaza butonul Browse

e}
Se va deschide o fereastra de navigare pentru selectarea documentului care se

@]
va incarca in aplicatie:

e e TN W R W

* Jor e LAt Frece

L AT " Cante drseetpteg 4

W Comipuier

W e Yier Temson

! e name
r Crval

Figura 26. Fereastra selectare document

o Se selecteazd documentul si se actioneaza butonul Open.

o Pentru salvarea documentului se actioneaza butonul Salveazd.

. oisersinasiac Desdon L _ B

" Salveazi X Perunt

Figura 27. Butonul Salveaza document

15
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o Daca documentul este incdrcat cu succes aplicatia returneazi mesajul de
informare si revine in fereastra principala:

w
.-..

5
<
e

Concurs directar »
dozumante admistrative

s Alens R Suge

v Swaznn XK Rawos

Inada: i3 meniu

Figura 28. Mesaj confirmare incarcare document

ATENTIE! Pentru salvarea documentului/documentelor incdrcate in zona ,Carte de
identitate” se actioneazd butonul Salveaza

Frai

m
<

Conzurs coectori -
doeumente ddminlstrative

»
W el
s + A S aen X Seg
[ v"‘xnzilmen-n
apud i3 vrenis P

Figura 29. Salvare sectiune
NOTA: Se va proceda similar pentru incircarea tuturor documentelor administrative.

Pentru incdrcarea documentelor justificative se va urma aceeasi modalitate de lucru in
submeniul Concurs director — documente justificative

16
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Matricea de Tncarcare a documentelor necesare inscrierii si participarii la concursul pentru
ocuparea functiilor de director / director adjunct

. Carte de identitate

. Certificat de nastere

. Certificat de cdsatorie (daca este cazul)

. Hotarari judecdtoresti / alte documente schimbare nume diferite | Concurs director -

motive (daci este cazul) documente

5. Actele de studii: diplomd de bacalaureat/certificat de | @dministrative
competente, diplomd de absolvire/certificat de competente,
diplomd de licentd/absolvire a studiilor universitare, foi
matricole/suplimente de diploma

6. Documentul care atestd calitatea de membru al corpului national
de experti in managementul educational

7. Ultimul document de numire/transfer/repartizare ca titular in
invatamantul preuniversitar;

8. Certificatul ultimului grad didactic obtinut sau diploma de
doctor/adeverinta care atestd obtinerea titlului de doctor

9. Document justificativ privind cunoasterea limbii (pentru unitatile
de invdtdmant cu predare in limbile minorititilor nationale)

10.  Adeverintd/adeverinte care atestd obtinerea calificativelor
"Foarte bine" in ultimii 4 ani in functii didactice sau in functii de
conducere ori Tn functii de indrumare si control

11.  Adeverintd/adeverinte care atestd cd nu a fost sanctionat
disciplinar Tn ultimii 4 ani scolari

12.  Cazier judiciar

13.  Certificat medical (conform OMECS si OMS nr.
3177/147/2015)

14.  Declaratie pe propria rdspundere care si ateste c3 nu a avut
statutul de ,lucrdtor al Securitatii” sau ,,colaborator al Securitatii”

15.  Binecuvantarea cultului (pentru liceele si seminarele
teologice)

16.  Documentul scris care atestd consultarea organizatiei care

reprezintda minoritatea respectivd in Parlamentul Romaniei sau

Documentul scris care atestd consultarea grupului parlamentar al

minoritatilor nationale N

Submodulul Portofoliu
candidat ->

-b(.uf\Jl—!l
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA GENERALA

ST CERCETARIT STINTIFICE MANAGEMENT $I RESURSE UMANE
A. Curriculum vitae Europass Submodulul Portofoliu
>>>>> a) 1. Studii: aprofundate, masterat, academice | candidat ->

postuniversitare, postuniversitare de specializare gi cursuri de
perfectionare postuniversitare, in specialitate sau Tn management
educational si finantare, studii juridice/economice

Concurs directori -
documente justificative

>>>>> a) 2. Studii: doctorat in management educational sau in
domeniul in care Tsi desfisoars activitatea

>>>>> b) 1. Participarea la stagii de formare/de perfectionare in
specialitate si/sau in managementul educational: - in tara

>>>>> b) 2. Participarea la stagii de formare/de perfectionare in
specialitate si/sau in managementul educational: - in striinitate

>>>>> c) 1. Experienta in activitatea de: responsabil de comisie
metodicd,sef  catedrd,responsabil  comisie  de evaluare a
calitatii,profesor-formator,coordonator al centrului de asistenta
psihopedagogica,director/director adjunct,membru in CA al Ul

>>>>> ¢) 2. Experienta in activitatea de: functii de conducere,
indrumare si control in ISJ sau in MENCS, membru in consiliul
consultativ al specialitatii/al inspectoratului scolar, profesor metodist,
responsabil de cerc pedagogic, membru in CA al IS)

>>>>> d) 1. Lucrdri de management educational sau de specialitate
publicate, cu ISBN/ISSN

>>>>> d) 2. Articole de management educational sau de specialitate
publicate

>>>>> e) Initiere, coordonare, participarea la proiecte pilot, la
proiecte de reforma finvitdmantului, Ia proiecte comunitare, la
proiecte de integrare europeand, la alte proiecte internationale

>>>>> f) Cunoasterea unei/unor limbi striine de circulatie
internationald doveditd prin documente emise de o autoritate in
materie

>>>>> g) Cunostinte de operare pe calculator, evaluabile pe baza
documentelor prezentate

B. Declaratie pe propria raspundere privind veridicitatea continutului
documentelor din dosarul de Tnscriere la concurs
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HINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE DIRECTIA GENERALA
STCERCETARIT STUNTIHICE MANAGEMENT $1 RESURSE UMANE

7. FINALIZAREA INCARCARII DATELOR

Pentru finalizarea incdrcarii datelor se va actiona butonul Finalizeass situat n partea de sus a
ecranului:

Fortolohigl med

Date personale

i

Figura 30. Buton Finalizeaz incircare documente in portofoliu

Aplicatia returneaza mesajul:

Figura 31. Mesaj finalizare portofoliu

8. GENERARE OPIS PENTRU VALIDAREA
INCARCARII DOCUMENTELOR

Pentru verificarea Tncarcdrii tuturor documentelor doveditoare se va generea din aplicatie un
OPIS al acestora pentru vizualizare si confirmare.

Pasii pentru generarea OPIS-ului sunt:

v" Se acceseazi submeniul “Cereri de inscriere”:

M Cantee de o

Figura 32. Submeniul Cerere de inscriere
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE DIRECTIA GENERALA
ST CERCETARII STIINTIFICE MANAGEMENT $1RESURSE UMANE

v' Se selecteazd cererea de inscriere pentru unitatea de Tnvatdmant si
candideazd si se actioneazd butonul Editeazs:

ale 2 : - i-': i
Comctirs. durecton T opd L 9 b 7 e S .
L3 b} ¥ Ll o & ’ i
i i “ ¢ : E T

postul unde

Figura 33. Comanda Editeazs Cerere de Tnscriere

v" Se deschide fereastra Cerere de inscriere:

MONMedu e —

¥ BuRRSUSABNARENN Aks Fedew sss

Frooms

Opis

Figura 34. Detalii Cerere de inscriere

v" Se actioneazi butonul Opis situat Tn fereastra de detalii a cererii de inscriere care
genereaza lista documentelor incarcate.,
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