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4. Scopul procedurii
4.1. Prezenta procedurd este elaborati in baza prevederilor din Legea educatiei nationale nr.1/2011,
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitiméntul preuniversitar in
anul scolar 2017-2018 anexd la ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.
5739/14.11.2016, a Calendarului mobilititii personalului didactic din invitamantul preuniversitar, parte
integranta a O.M.E.N.C.S. nr. 5739/2016; compartimentele si persoanele implicate.
4.2. Procedura reglementeazi etapa de constituire a posturilor didactice, de citre conducerea unititilor de
invatdmant, incadrarea personalului didactic titular conform deciziei de repartizare pe post, a
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii, analizarea acestora, corectarea si avizarea
proiectelor de incadrare si oferta de posturi pentru anul scolar 2017-2018;
4.3. Asigurd existenta documentatiei adecvate derulirii etapei.
4.4. Sprijina conducerea unitatii scolare in aplicarea prevederilor metodologiei-cadru.

5. Domeniul de aplicare
5.1 Activitatea la care se referid procedura operationali
- Procedura precizeaza modul de desfasurare a etapei de constituire a posturilor/catedrelor didactice pe baza
normativelor in vigoare, de cétre conducerea unitatilor de invitimaént, si de incadrare a personalului
didactic titular conform deciziei de repartizare, analizarea acestora, corectarea si avizarea proiectelor de
incadrare si oferta de posturi pentru anul scolar 2017-2018.
5.2 Delimitarea expliciti a activitiitii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entititile implicate
- Operatiunea se desfasoard in cadrul activitatii de management cu colaborarea compartimentelor resurse
umane, normare-salarizare si contabilitate din carul inspectoratului.

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

- intocmirea proiectului de incadrare de catre directorul unititii de invatimant;

- completarea proiectului de incadrare in Machete vacantare 2017-2018 (Anexe posturi vacante rezervate)

- analizarea §i corectarea proiectelor de incadrare i a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
de ciitre comisia judeteand de mobilitate;

- analizarea in consiliul profesoral a proiectului de incadrare intocmit de directorul unitatii de invatamant si
verificat de comisia judeteani de mobilitate;

- aprobarea in CA al unitatii de invatdimént a proiectului de incadrare intocmit de directorul unititii de
invatamant, verificat de comisia judeteani de mobilitate si analizat in consiliul profesoral;

- aprobarea in consiliul de administratie al unitatii de invatimant a listei posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate complete si incomplete verificata de comisia judeteand de mobilitate;

- stabilirea de cétre consiliul de administratie al unitatii de invatimént a conditiilor specifice de ocupare a
posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer consimtit intre unitatile de invatimant
preuniversitar si de pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar;

- stabilirea §i comunicarea listei cu cadrele didactice care intrd in restringere de activitate incepand cu 1
septembrie 2017;

- avizarea proiectelor de incadrare si a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de citre
comisia judeteana de mobilitate;

- introducerea in aplicatia Titularizare 2017 a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si
incomplete;
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- validarea in consiliul de administratie al ISJ a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate;

- depunerea la ISJ Neamt a adreselor de la unititile de invitidmant cu propunerile privind conditiile specifice
de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer consimtit intre unitatile de
invitdmant preuniversitar/ pretransfer consimtit intre unitéatile de invatimant preuniversitar;

- avizarea de citre comisia judeteand de mobilitate a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante;

- publicarea la avizierul unitatilor de invitamant si pe site-ul propriu, dac exists, a conditiilor specifice;

- publicarea pe site-ul ISJ a conditiilor specifice;

- afigarea la avizierul unititilor de invatimént a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
stabilite la nivelul unitatilor;

- publicarea pe site-ul IS] Neamt a listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate.

Nota:

Art. 30

(1) Declararea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete/incomplete se stabileste dupa
asigurarea normelor didactice de predare-invatare-evaluare a cadrelor didactice titulare, potrivit prezentei
Metodologii, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare, dupa incadrarea cadrelor didactice
prevazute la art. 21 alin. (4), dupd asigurarea posturilor didactice/catedrelor previzute la art. 21 alin. (8),
dupd solutionarea intregirilor de normd didacticd de predare-invitare-evaluare a titularilor, conform art.
24, dupa solutionarea completirilor normelor didactice de predare-invitare-evaluare a titularilor la
nivelul unitatilor de invatdmant/consortiilor scolare, conform art. 25 alin. (5) si (6), dupd mentinerea in
activitate a personalul didactic din mva;amantul preumvers;tar, cu gradul didactic I sau cu titlul stiintific
de doctor, ca titular, In functia didacticd pana la 3 ani peste vérsta de pensionare, raportati la data de 1
septembrie 2017, la cerere, conform art. 28 si dupi emiterea deciziilor de transfer in unitatea/unititile de
Invéatamant, conform art. 48 alin. (2) si (3).

(3) In situatia in care unititile de invitdmant nu se grupeazd in consorfii §colare, catedrele vacante
publicate pentru angajare cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminati, pentru concursul
national, se pot constitui din ore existente in 1-2 unitati de invitimant de pe raza aceleiasi localitifi urbane
sau rurale ori din localitifi apropiate.
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27.01-07.02.2017

- intocmirea proiectului de incadrare de catre directorul unitatii de invitimant si
completarea acestuia in Machete vacantare 2017-2018/Anexe vacantare 2017-2018;
- analizarea in consiliul profesoral a proiectului de incadrare intocmit de directorul
unitatii de invatamant;

- aprobarea in consiliul de administratie al unitatii de invitdmant a proiectului de
incadrare intocmit de directorul unitatii de invatimant;

- stabilirea in consiliul de administratie al unitatii de Invatdmant a listei posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate;

- stabilirea de cétre consiliul de administratie al unitatii de invitimant a conditiilor
specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de
transfer consimtit intre unititile de invatamant preuniversitar si de pretransfer
consimtit intre unitatile de invatimant preuniversitar;

- comunicarea listei cu cadrele didactice care intrd in restringere de activitate
incepand cu 1 septembrie 2017 (macheta completati va fi adusi la ISJ in format
letric cu semnitura si stampild);

07.02-17.02.2017

- analizarea §i corectarea proiectelor de Iincadrare si a listei posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate de citre comisia judeteani de mobilitate;

- introducerea in aplicatia Titularizare 2017 a posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate complete si incomplete;

Pandi la data de
17.02.2017

- depunerea la IS] Neamt a adreselor de la unititile de invitimant cu propunerile
privind conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in
cadrul etapei de transfer consimtit intre unitdtile de invidtimént preuniversitar/
pretransfer consimtit intre unitétile de invatdmant preuniversitar;

17.02.2017

- avizarea listei posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de citre comisia
judeteana de mobilitate;

- validarea in consiliul de administratie al ISJ Neamt a proiectelor de incadrare;

- avizarea in consiliul de administratie al IS] Neamt a listei posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate;

- avizarea de catre comisia judeteana de mobilitate a conditiilor specifice de ocupare
a posturilor didactice/catedrelor vacante.

02.03.2017

- publicarea la avizierul unitatilor de invatamant si pe site-ul propriu a conditiilor
specifice gi a grilelor de evaluare aferente acestora, daca existd, pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer consimtit intre
unititile de invd{dmant preuniversitar;

- publicarea pe site-ul ISJ a conditiilor specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer consimtit intre unititile de
invatdmant preuniversitar.
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5.4 Compartimente furnizoare de date ale activititii procedurate
- Consiliile de administratie ale unitatilor de invitdmant din judetul Neamt.
- Compartimentul management si resurse umane din cadrul inspectoratului scolar judetean.
- Consiliul de administratie al ISJ.
- Comisia judeteand de mobilitate.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1 Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitdmantul preuniversitar
in anul scolar 2017-2018 anexd la ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii sstiintifice nr.
5739/14.11.2016;
6.3. Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de
invatdmént preuniversitar OMEN 4619/22.09.2014;
6.4. Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, anexa nr.1 la Regulamentul-cadru de de organizare si functionare a inspectoratelor scolare anex la
Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr.5530/05.10.2011 cu modificérile si
completrile ulterioare.

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1.  Definitii ale termenilor
7. 1.1. Procedura operationald = prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul

procesual.

T2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationali

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

! IS Inspectoratul Scolar Judetean
8. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului Metodologia-cadru

didactic de predare din Tnvatdmantul preuniversitar in anul
scolar 2017-2018 anexa la ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetirii sstiintifice nr. 5739/14.11.2016

9. OMECS Ordinul ministrului educatiei
si cercetdrii stiintifice
10. OMEN Ordinul ministrului educatiei

nationale
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalititi

Etapele de mobilitate a personalului didactic din invataméantul preuniversitar sunt prevazute in art.4 din metodologia-

cadru:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de fnvatimént, a aprobrii
planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

b) constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular, in baza
documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedri;

¢) Intregirea normei didactice de predare-invétare-evaluare pentru personalul didactic titular in dous sau mai multe
unitifi de invatdmant ori pe doud sau mai multe specializiri;

d) completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare a personalului didactic titular la nivelul
unititii/unititilor de invétimant in care este titular/consortiului scolar;

€) stabilirea personalului didactic care indeplineste conditiile legale de pensionare la data de 1 septembrie 2017 i se
mentine in activitate ca titular in anul gcolar 2017-2018, in functia didactics, pAnd la 3 ani peste vérsta de pensionare,
raportati la data de 1 septembrie 2017,

f) stabilirea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante si publicarea acestora in vederea ocupérii cu personal
didactic;

g) stabilirea tuturor posturilor didactice/catedrelor rezervate si publicarea acestora In vederea ocupirii cu personal
didactic pe perioada rezervarii.

8.2. Documente utilizate

planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unititii de invaimant pentru anul scolar 2017-2018;
planurile-cadru de invafamént in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

schema orarg;

decizile de numire ale cadrelor didactice titulare;

Metodologia-cadru

adresele cu propunerile privind conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei
de transfer/pretransfer consimtit intre unititile de invatiméant preuniversitar;

adresa de naintare a proiectului de incadrare nr. 911/26.01.2017 (site IST).

lista cadrelor didactice care intrd in restrdngere de activitate fncepénd cu 1 septembrie 2017 (Anexe vacantare 2017-
2018 —Anexa 6)

proiectul de incadrare in format letric, listat conform Machete vacantare 2017-2018 (Corp A, Corp B)

lista posturilor didactice /catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete in format letric, listatd din Machete
vacantare 2017-2018

decizile de numire/transfer/repartizare pe post/catedrii si copiile de pe actele de studii;

A e A

lista ce contine programarea unititilor de invétiméant pentru analizarea si corectarea proiectelor de incadrare (site ISJ)

4% A% SRELRY

AN
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8.2.1. Circuitul documentelor

- directorii unitifilor de invatimént prezintd la comisia judetean de mobilitate adresa de naintare a proiectului de
incadrare, proiectul de incadrare in format electronic, letric, listat, lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
complete i incomplete In format electronic, listatd, deciziile de numire/transfer/repartizare pe post/catedri si copiile de
pe actele de studii;

- inspectorii gcolari pentru managementul resurselor umane trimt catre unititile de invétimant (posteaza pe site-ul ISJ
Neamt) programarea unitétilor de Invatimént pentru perioada 13.02-16.02.2017;

- directorii unitatilor de invatiméant comunica la ISJ, lista cadrelor didactice care intrd in restringere de activitate
incepand cu | septembrie 2017 (va fi completata macheta, va fi adusa la IST in format letric cu semnituri si stampilz);

- directorii unitatilor de invatimant depun la registratura scolar adresele cu propunerile privind conditiile specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer/pretransfer consimtit intre unititile de
invatimant preuniversitar;

- comisia judeteand de mobilitate avizeazi conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante;

- unititile de invatimant afiseazi la avizier lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate stabilite la nivelul
unititilor;

- inspectorii gcolari pentru managementul resurselor umane publicd pe site-ul ISJ Neamt lista posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate;

- inspectorii $colari pentru managementul resurselor umane publica pe site-ul ISJ Neamt/avizier conditiile specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer consimtit Intre unititile de invatimant
preuniversitar/pretransfer consimtit intre unitéitile de invéimént preuniversitar;

- unitétile de Invitimant afiseazi la avizier conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in
cadrul etapei de transfer consimtit intre unititile de invatimant preuniversitar/pretransfer consimtit intre unititile de
invatAmant preuniversitar.

8.3.Modul de lucru

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitcmdntul preuniversitar n anul
scolar 2017-2018 anexd la ordinul ministrului educatiei nationale §i cercetcrii sstintifice nr. 5739/14.11.2016 (art..29-31)

Art. 7 (1) Constituirea posturilor didactice/catedrelor din invatimantul preuniversitar se realizeaza pe baza
prevederilor legale si a normativelor in vigoare privind constituirea formatiunilor de studiu, a planurilor de scolarizare
propuse de unitifile de invagiméant, dupa consultarea autorititilor administratiei publice locale si a operatorilor economici si a
planurilorcadru de invétimant aflate in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetirii stiintifice,
in concordanta cu norma didactica de predare-invétare-evaluare stabilita conform art. 262 alin. (3)45) din Legea nr. 1/2011
cu modificérile §i completrile ulterioare. Norma didacticd de predare-invatare, de instruire practic si de evaluare curenti a
preseolarilor si a elevilor in clasd, a personalului didactic din unittile de invatimant, se constituie in baza documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedré, conform art. 262 alin. (3)4(5) din Legeanr. 12011 cu modificirile si completarile
ulterioare §i cuprinde ore prevazute in planurilecadru de invatimant la disciplinele corespunzitoare specializirii sau
specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de licenti sau de absolvire. Infiintarea de noi profiluri se realizeazi numai cu
acordul conducerii inspectoratului scolar, respectiv cu acordul Ministerului Educatiei Nationale §i Cercetarii Stiintifice pentru
Palatul National al Copiilor, de regula in perioada intocmirii proiectului planului de scolarizare.
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Art. 29 (1) Proiectul de incadrare, intocmit de director, analizat in consiliul profesoral, este aprobat de consiliul de
administratie al unitatii de invaamént, care totodati stabileste lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete
si incomplete.

(2) Unititile de invatiméant preuniversitar de stat au obligatia de a reactualiza, de a publica si de a comunica
inspectoratelor gcolare lista tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete inainte de fiecare
etapd a mobilitatii personalului didactic din invagiméntul preumiversitar. Consiliul de administratie al unititii de invatimént
poate stabili conditii specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer consimtit
intre unitafile de nvafimént preuniversitar si de pretransfer consimiit intre unitifile de inviimént preuniversitar. Condifiile
specifice stabilite pentru etapa de transfer consintit intre unitifile de frvifimint nu mai pot fi modificate §i rimin
valabile 5i pentru etapa de pretransfer consimit intre unititile de invigimant. Conditiile specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante se avizeazi de comisia de mobilitate a personalului didactic din invaimantul preuniversitar
constituitd la nivelul inspectoratului scolar, ludnd in considerare faptul ci acestea trebuie si nu fie discriminatorii, si nu
incalce si s nu fie contrare prevederilor prezentei Metodologii i legislatiei in vigoare. Dupd avizarea conditiilor specifice
de comisia de mobilitate a personalului didactic din invagiamintul preuniversitar constituitii la nivelul inspectoratului
scolar are obligatia de a face publice aceste condifii pe site-ul inspectoratului scolar, iar unitiitile de invigimant au
obligatia de a face publice aceste condifii prin afisare la avizierul unititii de invitimant si pe site-ul propriu, dacd existii

(3) Viabilitatea unui/unei post didactic/catedre presupune existenta acestuia/acesteia pe durata unui nivel de
invatdmént si se stabileste de consiliul de administratie al unitatii de invafamant in functie de planurile-cadru in vigoare, de
proiectele planurilor de geolarizare, de evolutia demografica la nivel local si in concordanti cu documentele strategice
elaborate de unitatile de invatamant.

Art. 30 (1) Declararea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete/incomplete se stabileste dupa
asigurarea normelor didactice de predare-invatare-evaluare a cadrelor didactice titulare, potrivit prezentei Metodologi, in
baza documentelor de numire/transfer/repartizare, dupd incadrarea cadrelor didactice previzute la art. 21 alin. (4), dupa
asigurarea posturilor didactice/catedrelor previzute la art. 21 alin. (8), dupi solutionarea intregirilor de normé didactici de
predare-invatare-evaluare a titularilor, conform art. 24, dupa solutionarea completirilor normelor didactice de predare-
Invatare-evaluare a titularilor la nivelul unititilor de invatiméant/consortiilor scolare, conform art. 25 alin. (5) si (6), dupd
mentinerea in activitate a personalul didactic din invatimantul preuniversitar, cu gradul didactic I sau cu titlu] stiintific de
doctor, ca titular, in functia didactici péani la 3 ani peste vérsta de pensionare, raportati la data de 1 septembrie 2017, la
cerere, conform art. 28 si dupd emiterea deciziilor de transfer in unitatea/unitatile de invétamant, conform art. 48 alin. (2) si
3.

(2) Posturile didactice/catedrele vacante/rezervate pentru angajare cu contract individual de munca propuse pentru
ocuparea prin concurs se publicd precizand viabilitatea acestora si perioada de angajare: ,,perioadi nedeterminati” sau
.perioad determinatd de cel mult un an scolar”, conform art. 254 alin. (1) din Legea nr. 122011 cu modificarile si
completirile ulterioare. In structura catedrelor vacante pentru angajare cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminat nu se includ ore din cadrul stagiilor de pregitire practica pentru dobéndirea calificirii profesionale de nivel 2,
ore din disciplinele fundamentale de specialitate care se predau la clasele a [X-a §i a X-a cu profil de arte plastice, decorative,
ambientale, arhitecturd, design, precum i orele vacante de la clasele/grupele de elevi cu frecventd redusi. In structura
catedrelor vacante pentru angajare cu contract individual de munca pe perioadi nedeterminati pot fi incluse cel mult 4
(patru) ore optionale.

(3) In situatia in care unititile de invatimant nu se grupeaza in consorfii scolare, catedrele vacante publicate pentru

angajare cu contract individual de munca pe perioada nedeterminat, pentru concursul national, se¢ pot constitui din ore
existente in 1-2 unitdfi de invaimant de pe raza aceleiasi localitdti urbane sau rurale ori din localititi apropiate.
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(4) In unititile de fnvatamant cu mai multe niveluri de invatimant, licee tehnologice, unititi de invAfimant avand
clasele FXIVXII/XTV posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publici pentru nivelul cel mai inalt ooresptmzaror
unitigii de 7 mvatamant si postului didactic. fn mod exceptional, pentru solutionarea restringerilor de activitate, in unitifile de
invafAmant cu mai multe niveluri de invatamant pot fi publicate catedre vacante de nivel gimnazial, clasele V-VIIL.

(5) Posturile vacante/rezervate de profesor in cabinete de asistenta psihopedagogica/cabinete logopedice interscolare
se publicd cu precizarea unitifilor de invafimént la care se desfisoara activitatea, conform Regulamentului privind
organizarea i functionarea centrelor judetene/al mum01p1ulu1 Bucuresti de resurse si asstenja educationald, aprobat prin
ordinul ministrului educafiei, cercetirii, tineretului si sportului nr. 5555/2011, cu modificirile si completarile ulterioare. In
deciziile de numire/transfer/repartizare pe post/catedri a profesorilor consilieri din cabinetele scolare/interscolare de asistenti
psihopedagogica trebuie si se precizeze atit CIRAE/CMBRAE, ¢t si unitatea/unititile de invifimént in care functioneazi
cabinetul de asistenta psihopedagogicé, astfel: "Centrul Judefean de Resurse si Asistenti Educationali - unitatea/unititile
scolare in care funcioneazi cabinetul de asistenti psihopedagogicd ", respectiv "Centrul Municipiului Bucuresti de

v A

Resurse si Asistentd Educationald - unitatea/unitifile de invdimént in care funcfioneazii cabinetul de asistenti
psihopedagogica.

(6) Toate posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publici in concordanti cu Centralizatorul.

(7) Cadrele didactice titulare care participa la etapele de transfer pentru restringere de activitate §i de pretransfer
consimfit Intre unitéile de invaimant pot ocupa posturi didactice/catedre vacante publicate pentru aceste etape, indiferent de
viabilitatea acestora.

(8) La nivelul unititilor de Tnvatamant, consiliul de administratie si directorul unitatii de invaimant rispund de
constituirea corectd a posturilor didactice/catedrelor, de incadrarea titularilor i de vacantarea posturilor didactice/catedrelor
complete si incomplete, ramase neocupate. Nepublicarea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si
incomplete, precum si publicarea incorectd a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate atrage dupi sine sanctionarea
directorului i a membrilor consiliului de administratie unititii de invafimant.

(9) Proiectul de incadrare cu personal didactic, analizat in consiliul profesoral al unitégii de invafamant si aprobat de
citre consiliul de administratie al unitatii de invaamant, este prezentat de directorul unititii de invatimént comisiei de
mobilitate a personalului didactic din fnvatimantul preuniversitar constituite la nivelul inspectoratului scolar, prin decizia
inspectorului scolar general, in urmétoarea componenti:

a) presedinte - inspector scolar general adjunct cu atributii in domeniul managementului resurselor umane;

b) vicepresedinte - inspector scolar cu atributii referitoare la managementul resurselor umane/inspector scolar cu
implementarea descentralizirii institutionale/inspector scolar (dupi caz);

¢) secretari - inspectori scolari cu atributii referitoare Ja managementul resurselor umane/inspectori scolari cu
implementarea descentralizirii institutionale/inspectori scolari/directori de liceu;

d) membri - inspectori scolari/profesori metodisti, cate unul pentru fiecare specialitate, inspector responsabil pentru
invaiamantul in limbile minoritifilor nationale, consilierul juridic §i analistul programator de la inspectoratul scolar
judetean/al municipiului Bucuresti.

(10) Inspectorul scolar general, presedintele comisiei de mobilitate a personalului didactic din invatimantul
preuniversitar constituite la nivelul inspectoratului scolar si directorii unitatilor de invatimant, rispund de corectitudinea
organizarii si desfasurdrii etapelor de mobilitate a personalului didactic din vitimantul preuniversitar, validarea

concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate in invaEmantul preuniversitar si de calitatea
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lucrérilor derulate in cadrul comisiei de mobilitate a personalului didactic din nvéfiméntul preuniversitar constituite la
nivelul inspectoratului scolar.

Art. 31

1) Comisia de mobilitate a personalului didactic din invafzmantul preuniversitar constituitA la nivelul inspectoratului
scolar analizeazs, corecteazi in colaborare cu unitdtile de nvaimént si avizeazi oferta de posturi didactice/catedre
vacante/rezervate, precum gi condifiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante stabilite la nivelul
unititilor de invatamant.

(2) Lista, cuprinzind posturile didactice/catedrele vacante/rezervate complete i incomplete, se aduce la cumogtinga
persoanelor interesate astfel:

a) unitatea de Invatimant afigeazi lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate si conditiile specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante stabilite la nivelul unititilor de invatimént la avizier si pe site-ul propriu in
termen de cel mult 3 (trei) zile lucrétoare de la avizarea ofertei de posturi vacante/rezervate de citre inspectoratul scolar;

b) inspectoratul scolar Intocmeste lista tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/tezervate, complete si
incomplete transmise de unitéile de invaimant §i o publicd, la data prevazuta in Calendar, prin afisare la avizierul institutiei,
pe site-ul institutiei si pe site-ul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice.

(3) Directorii unitagilor de fnvafimant si comisia de mobilitate a personalului didactic din invatimantul preuniversitar
constituitd la nivelul inspectoratului scolar au obligatia de a reactualiza lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
complete si incomplete, dupd fiecare etapd a mobilitafii personalului didactic din invagiméntul preuniversitar, conform
Calendarului.

9. Responsabilitati

Art. 20

(1) Constituirea posturilor didactice/catedrelor si incadrarea cadrelor didactice pe posturi didactice/catedre in
Invagamantul preuniversitar se realizeaza, asigurndu-se cu prioritate, continuitatea activitiii didactice de predare Ia aceleasi
clase sau grupe de elevi.

(2) Continuitatea activitafii didactice de predare la aceleasi clase sau grupe de elevi poate fi intrerupti ca urmare a
reducerii de activitate, a participarii cadrului didactic la etapele de mobilitate a personalului didactic din nvétiméntul
preuniversitar, in situaia rezervarii/degrevérii postului didactic/catedrei sau la incetarea de drept a contractului individual de
muncd, potrivit legii, precum si in alte situafii speciale aprobate de consiliul de administratie al unititii de invaimant.

Art. 24

(1) In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic titular, consiliile
de administrafie ale unittilor de invéfamént au obligafia de a analiza posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-
invafare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitati de invatimant ori pe dous sau mai multe
specializiri intr-o unitate de Invatimént/specializare, conform specializirii/specializirilor de pe diploma/diplomele de studii,
tindnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare, de prevederile
prezentei Metodologii si de prevederile Centralizatorului. In structura catedrelor pentru Intregirea normei didactice de
predare-invétare-evaluare pot fi incluse cel mult 4 (patru) ore optionale si in mod obligatoriu ore la cel putin una dintre
disciplinele din actul de numire/transfer/repartizare. n situatia in care se constaté posibilitatea de intregire a normei didactice
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de predare-invatare-evaluare, directorii unitiilor de invatdmant au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare in

dou sau mai multe unitafi de invaimant ori pe doud sau mai multe specializari cu privire la posibilitatea infregirii normei
didactice de predare-invatare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administratie.

Art. 29

(1) Proiectul de incadrare, intocmit de director, analizat in consiliul profesoral, este aprobat de consiliul de
administratie al unitéii de invatimant, care totodati stabileste lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete
si incomplete.

(3) Viabilitatea unui/unei post didactic/catedre presupune existenta acestuia/acesteia pe durata unui nivel de
invafimént §i se stabileste de consiliul de administratie al unitfii de Invaamént in functie de planurile-cadru in vigoare, de
proiectele planurilor de scolarizare, de evolutia demografica la nivel local i in concordanti cu documentele strategice
elaborate de unititile de invatimant.

Art. 30

(8) La nivelul unititilor de nvatimant, consiliul de administratie si directorul unititii de vagimant rispund de
constituirea corectd a posturilor didactice/catedrelor, de incadrarea titularilor si de vacantarea posturilor didactice/catedrelor
complete §i incomplete, rdmase neocupate. Nepublicarea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si
incomplete, precum si publicarea incorectd a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate atrage dupi sine sanctionarea
directorului si a membrilor consiliului de administratie unitiitii de Invatimant.

Nr. Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea (operatiunea) . a i Iy v
0 1 2 3 4 5 6

1. | Managementul resurselor

umane/elaborarea procedurii operationale E

Apl.

2. | Presedinte Comisia de mobilitatea Av.

Inspector scolar general adjunct/ v

Verificarea procedurii operationale
3. Inspector scolar general / Ap

Aprobarea procedurii operationale
4. Unitatile de Invatamant / 1

ISJ Neamt Apl.
5. | Consilier juridic Av
6. Comisia de control managerial intern Arv

Legenda: E=claborare, Apl=aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare, E=evident3,
Arh=arhivare
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10. Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

1. reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 1
2 Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din
3. cadrul editiei procedurii operationale 2
4 Scopul 3
5, Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 6
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 6
8. Descrierea procedurii operationale "
9. Responsabilitati 1
10. Cuprins 3




