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1. Lista responsabalilor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2. Situatia ediliilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaze editia sau,
dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabilii/ operatiunea

Numele gi
prenumele Functia Data Semnitura

o 1 2 3 4 5

1", Elaborat TAMAS DORELA Secretar Sef
2024-
09-09 4\

2. Verificat CIRT ADRIANA Conducitor
compartiment

2024-
09-L2 W

3, Avizat GROZA SERES
RITA

Pregedintele comisiei de
monitorizare

2024-
09-19 W

4. Aprobat OFRIM
LOREDANA

Conducdtor entitate 2024-
10-04 r

Nr.
Ctr.

Editia sau,
dupi caz,
revrzra ln

cadrul
editiei

Componenti
revizuitd Modalitatea reviziei

Data la care se
aplic6

prevederile
sau revizia

editlei

o l_ 2 3 4

L,
Edi[ia l,
Revizia 0

Descrierea procedurii;
Documente de
referinti aplicabile
activitSfii procedurale

Modificare con[inut conform
reglementdrilor legislative in vigoare,;
adiugare Legea nr. 198 din 4 iulie 2023
a invS[SmAntului preuniversitar

2024-02-L3

2.
Edi!ia l,
Revizia L

2024-]-O-O4

Nr,
Ctr.

Scopul
Difuz6rii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura

o 1 2 3 4 5 6 7

1, Aplicare Secretariat
2024-
10-04 /

2, lnformare Conducere Conducitor entitate OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04 4/,

3. Eviden!5
Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisieide
monitorizare

TAMAT
DORELA

2024-
10-04 +
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4. Scopul procedurii
prezenta procedurE are rolul de a descrie modalitSlile de lucru concrete 9i succesiunea ra[ionald a

etapelor care trebuie urmate in procesul de promovarea a personalului contractual din cadrul liceului, in
grade sau trepte profesionale superioare sau intr-o functie de conducere,

5. Domeniul de aplicare
Procedura opera[ionalS este aplicati tn cadrul liceului, de citre persoanele responsabile cu

organizarea 9i dbsfdjurarea examenului/concursului de promovare in grad sau treapti profesionalS intr-o
functie pentrir care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere.

6. Documente de referinSi aplicabile activititii procedurale

a

a

Legea nr, 198 din 4 iulie 2023 a invit6m6ntului preuniversitar;
lelea nr. 153 din 28 iunie 20L7 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificErile 9i complet6rile ulterioare;
Legea nr, 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare;
orlinul nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;
brdinul nr.5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i
func[ionare a unit5tilor de invS[6mdnt preuniversitar;
ttotirArea nr. L336 din 28 octombrie2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea

5i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plStit din_fonduri publice;

Hotartrea nr.372 din ZO aprilie 2023 privind modificarea gi completarea HotEr6rii Guvernului nr.

L,336t2022 pentru aprobaiea Regulamentului-cadru privind organizarea 9i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plStit din fonduri publice;
instrucfiuni nr, ]. din L6 mai 201.8 privind aplicarea unitari la nivelul unitS[ilor de invS(dm6nt
preuniiersitar a Standardului 9 - froceduri prevSzut in Codul .controlului intern managerial al entit6tilor
bublice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati
T.L Definifii:

Nr.
Ctr. Termenul Definilia gi/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenu!

l_. Entitate publicd

Autoritate publicS, institulie publicd, companie/societate nationalS, regie
autonom6, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
aclionar majoritar, cu personalitate juridicS, care utilizeazS/administreazS
fonduri publice Si/sau patrimoniu public;

Numele gi
prenumele
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Nr.
Ctr. Termenul Definilia gi/sau, dacd este cazul, actul care define$te termenul

2.
Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordant6 cu obiectivele acesteia 9i

cu reglementirile legale,ln vederea asiguririi administririifondurilorin mod
economic, eficient Si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele 5i procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaze responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfSsurate pentru realizarea obiectivelor
generale gi a celor specifice;

3. Departament Directie GeneralS, Direclie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4.
Conducdtorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, 5ef birou, sef compartimenU

5, Proceduri
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite
gi a regulilor de aplicaie necesare indeplinirii atributiilor 5i sarcinilor, avAnd in
vedere asumarea responsabilit6tilor;

6.

Procedurb
operationale (PO)
(proceduri de
lucru)

proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfSSoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi aplicabilitate la

nivelul intregii entit6ti publice;

7. Edi[ie proceduri
Forma actual| a procedurii; editia unei proceduri se modific6 atunci c6nd deja

au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci c6nd modific6rile
din structura procedurii depi5esc 50% din con[inutul reviziei anterioare;

8, Revizie proceduri
Acliunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informalii,
date, componente ale unei edilii a unei proceduri, modificSri ce implicS, de

regulS, sub 50% din conlinutul procedurii;

9,
Proceduri
documentatS

Modul specific de realizare a unei activitSti sau a unui proces, editat pe suport
h6rtie siu in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem gi proceduri operationale;

10. Fi;5 de post
Document care definegte locul gi contribu(ia postuluiin atingerea obiectivelor
individuale 5i organiza[ionale, caracteristic atat individual, c6t 9i institutiei 9i

care precizeazdlarcinile gi responsabilitdtile care ii revin titularului unui posU

11.
Comisie de
concurs

Colectiv constituit in vederea luirii unei decizii asupra evaluSrii candidaturilor
depuse si a candidalilor in cadrul procedurilor de angajare, precum 5i de
promovare a personalului contractual;

L2.
Comisie de
solutionare a
contestatiilor

Colectiv constituitin vederea luirii unei deciziiln urma solicitirii primite din
partea unuia sau mai multor candidafi la ocuparea unui post, prin angajare ori
promovare, asupra men(inerii sau, dupS caz, modificHrii rezultatelor stabilite
de comisia de examinare;

13, Carierd
Evolulia ansamblului situaliilor juridice 5i efectelor produse, prin promovare

intr-oiunctie superioarS, c-are intervin de la data nagterii raportului de munci
al salariatului si p6ni in momentul incetirii acestui raport;

t4. Locul desfdguririi
concursului

Un spaliu din sediul autorititii sau institutiei publice organizatoare a

concuriului sau un alt spaliu apt si asigure conditii optime de desfS5urare a

probelor de examen/concurs;

15. Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea

unei functii de nivel superior celei delinute, ca urmare a indeplinirii condifiilor
prevdzute de lege gi a promovirii concursului sau examenului Organizat in
vederea promovSrii;
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7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea Termenul abreviat

1, EP Entitate Publici

2. PO Proceduri Opera[ionalS

3, SCIM Sistem de Control lntern Managerial

8. Descrierea procedurii
prin promovare se asiguri evolulia tn carieri a personalului contractual, prin trecerea intr'un grad

superioi sau treapti profesionalS superioari, intr-o funclie de conducere sau intr-o funclie pentru care

este prevdzut un nivel de studii superior.

Criteriile de performanlE generale avute in vedere la promovarea in funcfie, grade/trepte profesionale

a personalutui [tatt din fonduri publice oriin vederea acordirii unor premii sunt urmdtoarele:

o cunogtinte profesionale Si abilitSti;
o calitatea, operativitatea $i eficien[a activitdtilor desfdsurate;
o perfecfionarea pregitirii profesionale;
. capacitatea de a lucra in echiPS;
o comunicare;
. disciplinS;
o rezistentd la stres 5i adaptabilitate;
o capacitatea de asumare a responsabilititii;
o integritate 5i etici profesionald.

promovarea personalului contractual din LiceulTehnologic "Traian Vuia" Tiufii Mdgheriuq in grade sau

trepte profesionale se face, de regulS, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existi un asemenea

p"rt, tL face prin transformarea lostuiui din statul de func[ii in care acesta este incadrat intr-unul de

nivel imediat superior.

promovarea se face prin concurs sau examen gi reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare a
promov5rii concursului sau examenului organizat in acest Sens, a unei func[ii:

. cu grad superior celui de[inut/cu treapte profesionalS superioarS celei detinute anterior promovirii;

. cu un nivel superior de studii;

. de conducere.

promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin examen, in baza

unui referatintocmit de geful ierarhic 5i aprobat de conduc|torul liceului.

Referatul se depune pAnE in ultima zi lucrdtoare a fiecSrui trimestru la Compartimentul Secretariat sau

la persoana desemnat6 in acest sens 5i cuprinde urmdtoarele elemente:

. propunerea de promovare;

. bibliografia gitematica examenului de promovare;

. f ropuireri piivina componenta comisiei de examinare 9i a comisiei de solutionare a contestatiilor.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate s.au surse de informare 5i

documenle expres indicate, cu relevanli pentru funclia contractualS vacant6 sau temporar,vacanti
pentru care se organizeazd concursul. nibliografia intocmiti de cStre structura de specialitate in cadrul

iSreia se afl6 poitut vacant sau temporar v;cant este aprobat6 de conducdtorul liceului 9i transmisd

compartimentului secretariat care asiguri organizarea Si desfSgurarea concursului.

Tematica concursului se stabilegte pe baza bibliografiei.
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Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial sau
anual, in funclie de decizia conduc6torului liceului.

Promovarea personalului contractualintr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior
se face prin transformarea postului din statul de functii tn care acesta este incadrat intr-un post previzut
cu studii superioare de scurtd durati sau studii universitare de licen[6 absolvite cu diplom6 de licen[d sau
echivalentS, al cirui grad profesional ii asiguri cel putin salariul de bazi avut, cu mentinerea gradatiei
avute la data promov5rii,

Promovarea poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executdrii contractului individual de
munc5, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institulie de invitimAnt superior acreditatS, in
specialitatea in care angajatul igi desfigoarb activitatea sau considerat6 de autoritatea ori institutia
publicS ca fiind utilS pentru desfdgurarea activitEtii, in mdsura tn care atributiile din figa postului sunt
modificate tn mod corespunzdtor.

Propunerea de promovare intr-o func[ie cu un nivel de studii superior se realizeazd de cdtre geful
ierarhic superior, la cererea salariatului, inso[itd de copia diplomei de licentS, respectiv a diplomei de
absolvire, dup6 caz, de adeverinta care atest5 absolvirea studiilor, ceftificate cu menliunea "conform cu
originalul", 5i este aprobati de citre conducdtorul liceului.

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau intr-o functie
pentru care este prevdzut un nivel de studii superior constd tn sus[inerea unei probe scrise sau a unei
probe practice.

Proba practicd se sustine ln cazul functiilor contractuale la care este necesari verificarea abilititilor
practice.

Constituirea 9i funclionarea Comisiei de examinare gi de solulionare a contestaliilor

in vederea organizdrii gi desfSgur5rii examenului/concursului de promovare, in baza hotdrdrii CA,
conducStorul liceului emite decizia de numire a Comisiei de examinare gi a Comisiei de solulionare a
contesta[iilor, p6nd cel t6rziu la data public5rii anuntului de examen, Modelul hotirdrii gi al deciziei se
regEsesc anexate prezentei proceduri.

Persoanele nominalizate in comisia de examinare gi in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de regulS, salaria[i cu raport de munci cu func[ii de conducere sau func[ii de
executie pentru care este prevdzut cel pulin acelagi nivel de studii, grad profesional sau aceeaSi treapta
profesional.

in situalia in care nu existS salariali cu acelagi grad profesional sau aceeagi treaptS profesionalS, ln
comisia de examinare 5i in comisia de solulionare a contesta[iilor pot fi nominalizate gi persoane care igi
desf6soard activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel pu(in acelagi nivel de studii cu cel al
postului scos la concurs.

At6t Comisia de examinare, c6t Si Comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenla lor
un secretar gi 3-5 membri, din care un membru are calitatea de pregedinte,

Secretariatul Comisiei de examinare gi secretariatul Comisiei de solu[ionare a contestatiilor se asigurd
de citre o persoand din cadrul Compartimentului Secretariat sau, dup5 caz, din cadrul compartimentului
care asigurE organizarea Si desf6surarea concursului.

Secretarul Comisiei de examinare este 5i secretar al Comisiei de solutionare a contestatiilor gi este
numit prin decizia conducdtorului liceului, insS nu are calitatea de membru, Modelul deciziei de numire a

Secretarului Comisiilor se regdsegte in anexa prezentei proceduri,

Din Comisia de examinare gi Comisia de solutionare a contestaliilor la examenul de promovare a
personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte gi reprezentantii organizafiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dup5 caz, reprezentan[ii salariatilor, dac6 ln statute sau legi
speciale nu se prevede altfel.
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La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantului
salariatilor, dupi caz, adresatd liceului, un membru al comisiei de examinare este reprezentantul
salariafilor sau salariatul desemnat de organizatia sindicalS. Solicitarea reprezentantului salariafilor sau a
organizatiei sindicale se face p6n6 cel t6rziu in ultima zi prevSzutd pentru depunerea dosarelor de
concurs de cStre candidagi gi trebuie si fie inso(iti de documente justificative care si ateste indeplinirea
condiliilor de maijos.

Membrii Comisiilor de examinare sau de solutionare a contesta[iilor trebuie si indeplineascS cumulativ
urm5toarele condifii:

o si fie salariali cu raport de muncd cu functii de conducere sau funcgii de executie pentru care este
prev5zut cel putin acelagi nivel de studii gi grad profesional sau aceea5i treaptd profesionalE, sau sd
tgi desfSgoari activitatea ln baza unui raport de serviciu care au cel pulin acelagi nivel de studii cu
cel al postului scos la concurs;. s5 aibi cunogtinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeazd concursul sau
cunogtinte generale in administrafia publicS;

o sE nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

ln funclie de vechimea in specialitatea studiilor a persoanei desemnate, Compartimentul Secretariat
sau, dup6 caz, compartimentul care asiguri organizarea gi desf6gurarea concursului, verific6 condiliile
referitoare la funcliile membrilor Comisiilor, respectiv ace;tia sd fie salaria[i cu raport de munci cu functii
de conducere sau funcfii de executie pentru care este prevdzut cel pu[in acelagi nivel de studii gi grad
profesional (;i sd fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale
de cel putin douE ori in ultimii 3 ani ln care acesta s-a aflat ln activitate gi st aibi o vechime de minimum
3 aniin gradul profesional de[inut).

LiceulTehnologic "Traian Vuia" Tdufii Migheriug poate desemna ca membri in Comisia de examinare,
respectiv in Comisia de solulionare a contestatiilor salariali din cadrul altor unitSli de inv6!6mAnt sau
institutii publice, la solicitarea acestora,ln urm6toarele cazuri:

. dacS existd un numir insuficient de salariati;
o dacd salariagii din cadrul liceului nu indeplinesc condi[iile previzute de lege pentru a fi desemnati in

Comisia de examinare, respectiv in Comisia de solu[ionare a contestatiilor;
. dac5 salarialii din cadrul liceului sar putea afla sau se afli in conflict de interese Si/sau

incompatibilitate.

in situafia previzuti mai sus, conducitorul liceului organizatoare a examenului/concursului se
adreseazd conducdtorului unitSlii de tnv6[5m6nt sau institutiei publice in cadrul cSreia considerd cd i5i
desfdsoari activitatea salariatii care indeplinesc condiliile previzute de lege pentru a fi desemnati
membriin Comisia de examinare/Comisia de solutionare a contestatiilor gi soliciti nominalizarea
unui/unor salariat/salariati pentru a fi desemnaVdesemnati ca membru/membritn cadrul Comisiei de
examinare/Comisiei de solugionare a contesta[iilor.

Pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii func[iilor de conducere, cel putin doi dintre membrii
comisiei de examinare, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sd detind functii de
conducere.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru tn Comisia de examinare sau in Comisia de solulionare
a contesta[iilor persoana care a fost sanclionatd disciplinar, iar sancfiunea aplicat6 nu a fost radiatd.

Calitatea de membru in Comisia de examinare este incompatibilS cu calitatea de membru in Comisia
de solulionare a contestaliilor.

Nu poate fi desemnati tn calitatea de membru ln Comisia de examinare sau in Comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care se aflS tn urm6toarele situa[ii:

o are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sotului sau soliei pot afecta impartialitatea gi obiectivitatea evaluirii;

o este sol, solie, rud6 sau afin pAni la gradul al lV-lea inclusiv cu oricare dintre candidali ori cu un alt
membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;
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o este sau urmeaz5 sE fie, in situa[ia ocupirii funcfiei de conducere pentru care se organizeaz5
concursul, direct subordonat ierarhic al oric5ruia dintre candidati.

Situa[iile in care persoanele sunt sancfionate disciplinar, precum gi cele prevdzute mai sus, reprezintd
situa[ii de incompatibilitate, ce trebuie sesizate in scris conducitorului liceului de cdtre persoana in
cauzd, de oricare dintre candidali sau de orice altd persoand interesatS, in orice moment al organizdrii gi
desfSgurErii concursului.

Membrii Comisiei de examinare sau ai Comisiei de solutionare a contestaliilor au obliga[ia s5
informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a
intervenit sau ar putea interveni. in aceste cazuri, membrii Comisiei de examinare sau ai Comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligalia sE se abtini de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire
la concursul/examenulin cadrul ciruia a intervenit conflictul de interese. Neindeplinirea de cdtre membrii
Comisiilor a acestei obliga[iei, precum gi neprezentarea la probele de examen fdr6 motive obiective
constituie abatere disciplinard gi se sanctioneazd conform legislalieiin vigoare,

in cazul constat5rii existen[ei unei situalii de incompatibilitate sau conflict de interese, decizia de
numire a Comisiei de examinare, respectiv de solu(ionare a contestatiilor se modifici in mod
corespunzStor, in termen de cel mult dou6 zile lucritoare de la data constatdrii, prin tnlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie.

in cazul in care oricare dintre situaliile de incompatibilitate se constatd ulterior desfigurErii uneia
dintre probele examenului/concursului, rezultatul probei ori probelor desfigurate se recalculeazd prin
eliminarea evalu6rii membrului aflat in situafie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurdrii validitdtii evalu6rii a cel putin douS treimi din numdrul membrilor Comisiei de examinare,

in situalia in care nu este asigurat6 validitatea evaluErii a cel pu[in douE treimi din numirul membrilor
Comisiei de examinare, procedura de organizare gi desfdsurare a concursului se reia,

ln funclie de numErul 5i de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeazi
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

in situafia in care Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T6ulii MbgherSug organizeazd in aceeagi perioadS
concurs pentru ocuparea mai multor funcfii similare din punctul de vedere al atribu[iilor, se poate
constitui o singuri comisie de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.

ln indeplinirea atributiilor, membrii comisiei de examinare, ai comisiei de solu[ionare a contestaliilor,
precum gi persoanele care asiguri secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confiden[ialitatea datelor cu caracter personal, conform legislaliei in vigoare.

Pentru activitatea desf5guratd in cadrul comisiei de examinare, precum gi pentru cea desfSgurati in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii gi secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentdndLO% din salariulde bazi minim brut petari garantatin plat6, lndemnizatia se plSteste de
c5tre unitatea de inv5tdm6ntin al cdrei stat de func[ii este prevazut postul pentru care se organizeazd
concursul.

Publicitatea anunlului privind examenul/concursul de promovare

Anunful privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptS profesionali intr-o functie
pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o funcfie de conducere se afigeazi la sediul
liceului organizatoare a concursului gi, dupd caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu L0 zile lucr5toare
inainte de data stabilit6 pentru organizarea acestuia. Candidatii depun dosarul de examen/concurs de
promovare in termen de 5 zile lucrStoare de la afigarea anuntului.

Anunlul va contine in mod obligatoriu:

. data, ora gi locul desfiguririi examenului/concursului;

. bibliografia gi tematica;
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. modalitatea de desf5gurare a examenului/concursului.

Specificalii cu privire la dosarul de examen

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sE fi obfinut calificativul <foarte bine> la evaluarea performan[elor profesionale
individuale cel putin de dou6 ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate gi sd aibd o vechime
de 3 aniin gradul profesional detinut.

in vederea particip6rii la examenul de promovare ln grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidafii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

. cerere de inscriere;
o adeverinte eliberate de angajatori din care sd reiasi vechimea in gradul sau treapta profesionali din

care promoveazS;
. copii ale rapoaftelorde evaluare a performantelorprofesionale din ultimii 3 aniin care s-a aflatin

activitate.

in vederea participSrii la examen/concurs, candidalii depun dosarul de examen in termen de 10 zile
lucritoare de la data afig5rii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucr5toare
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" TEulii MEgherSus , in calitate de angajator, stabilegte vechimea in
specialitatea studiilor universitare de licenlS absolvite cu diplomE de licen[5 sau echivalentd necesare
pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere in functie de specificul
activit6tii liceului,

ln termen de doud zile lucr5toare de la data expirSrii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucritoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant, Comisia de examinare are obliga[ia de a selecta dosarele pe baza indeplinirii
condi[iilor de participare gi de a consemna in borderoul individual rezultatul selecfiei.

Specificalii cu privire la seleclia dosarelor

Rezultatele selectiei dosarelor se afiseazd de citre secretarul comisiei de examinare, cu mentiunea
"admis" sau "respins", insotitS, dupd caz, de motivul respingerii, la sediul liceului organizatoare a

concursului, precum gi pe pagina de internet a acesteia, in termen de o zi lucrStoare de la expirarea
termenului de doud zile lucritoare de la data expirSrii termenului de depunere a dosarelor in cazul
examenului/concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucritoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant.

in situa[ia in care lntre membrii Comisiei de examinare existS diferente de opinie care nu au putut fi
solulionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritarS,
consemnat6 conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul Comisiei de examinare care nu este
de acord cu opinia majoritard formuleazS opinie separatS, motivatS, gi o consemneaz6 in borderoul
individual.

Dupd finalizarea selecfiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de cdtre tofi
membrii Comisiei, Modelul procesului verbal se regdsegte anexat prezentei proceduri.

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau intr-o functie
pentru care este previzut un nivel de studii superior constd tn suslinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dup5 caz, stabilitd de Comisia de examinare.

Desfdgurarea examenului de promovare constd in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor gi data afig6rii rezultatelor finale ale examenului.
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in situalia tn care in figa de post sunt prev6zute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informagiei, se poate organiza o proba suplimentarS, care se desf6goari ulterior afigarii rezultatelor la
seleclia dosarelor, dar nu mai t6rziu de data prevdzut6 in anun[ul privind examenul/concursul de
promovare pentru proba scrisi Si/sau proba practica, dupd caz. Prin act administrativ al conducitorului
liceului se aprobd procedura de organizare gi desfS5urare a probei suplimentare.

Se pot prezenta la urmitoarea etapi numai candidalii declarafi admigi la etapa precedentS.

Probele examenului se evalueazd independent de fiecare membru al Comisiei de examinare, respectiv
de fiecare membru al Comisiei de solutionare a contestatiilor, dupi caz,

Proba scrisi consti in redactarea unei lucriri Si/sau in rezolvarea unor teste-gri15. Prin proba scrisi
se testeazd cuno5tintele teoretice necesare ocup6rii postului pentru care se organizeazd concursul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei gi a tematicii de examen, astfel inc6t
si reflecte capacitatea de analizd gi sintez5 a candidalilor, in concordan[5 cu nivelul 5i specificul postului
pentru care se organizeazd examenul.

Pe baza propunerilor fiecdrui membru al Comisiei de examinare, in ziua in care se desf55oar6 proba
scris6, Comisia intocmegte doui variante de subiecte care constau ulterior?n redactarea unei lucriri.

in cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult douS zile inainte de
proba scrisS, fiecare membru al Comisiei de examinare propune un numdr de intrebbri de dou5 ori mai
mare decdt numErul intrebirilor din fiecare varianti de test-gril5 propusi candidafilor. intreb6rile pentru
fiecare variant5 de test-gril5 se stabilesc in ziua in care se desfigoari proba scris5, inainte de inceperea
acestei probe.

Membrii Comisiei de examinare r6spund individual pentru asigurarea confidentrialitS(ii subiectelor
propuse doar p6n5 la momentul prezentdrii variantelorin comisia de examinare.

Variantele de subiecte se semneazS de tofi membrii Comisiei de examinare gi se inchid in plicuri
sigilate purt6nd gtampila liceului organizatoare a examenului,

Comisia de examinare stabilegte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicS odatS cu
subiectele 5i se afigeazd la locul desfiguririi concursului.

inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidalilor, in vederea indeplinirii
formalitSlilor prealabile, respectiv verificarea identit6tii, Verificarea identitifii candidatilor se face pe baza
c5rlii de identitate sau a oricirui alt document care atesti identitatea, aflate in termen de valabilitate.
Candida(ii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitdtii prin
prezentarea c5(ii de identitate sau a oricdrui alt document care atesti identitatea, aflate in termen de
valabilitate, se consider5 absenfi, respectiv respingi,

DupE verificarea identit6[ii candidatilor, iegirea din salE a acestora atrage eliminarea din examen, cu
exceptia situatiilorde urgentSln care acegtia suntinsotitide unuldintre membrii comisiei de examinare
sau de c6tre secretarul comisiei de examinare,

Durata probei scrise se stabilegte de comisia de examinare in func[ie de gradul de dificultate gi

complexitate al subiectelor, dar nu poate dep5gi 3 ore.

DupE ora stabilitE pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care int6rzie sau al
oricirei alte persoane, ln afara membrilor comisiei de examinare, precum gi a secretarului de examen.

in sala in care are loc examenul, pe toatd perioada derulSrii acestuia, inclusiv a formalitSfilor prealabile
Si a celor ulterioare finaliz6rii probei, candidatilor nu le este permis5 detinerea sau folosirea vreunei surse
de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distantE. Nerespectarea
acestor condilii atrage eliminarea candidatului din proba de examen, situatie tn care comisia de
examinare elimin6 candidatul din sal5, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare gi consemneazd cele
intAmplate in procesul-verbal.



MTNTSTERUL EDUCATTE!
Liceul Tehnologic "Traian Vuia"

Tiugii Migheriug

Procedurd operalional6
Promovarea in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual

Editia: I

Revizia: 1

Pag. 11/19

Cod: PO-SS.O5 Exemplar nr. 1-

Lucrdrile se redacteazi, sub sanctiunea anul5rii, doar pe seturile de h6rtie asigurate de Liceul
Tehnologic "Traian Vuia" Tdufii Mdghertug, purtdnd gtampila acesteia pe fiecare fil5. Prima fil6, dupd
inscrierea numelui 5i a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipegte astfel inc6t datele inscrise si nu
poatd fi identificate gi se aplicS gtampila liceului, cu excep[ia situatiei ?n care existd un singur candidat
pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi obligalia sigilSrii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda Comisiei de examinare lucrarea scrisS, la finalizarea acestora ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, gi sd semneze borderoul lntocmit fn acest sens potrivit modelului
prevSzut in anexa prezentei proceduri,

Proba practicti se sustine in cazul funcfiilor contractuale la care este necesar6 verificarea abilitdgilor
practice, dupi caz.

Proba practic5 se desfipoari pe baza unui plan stabilit de Comisia de examinare, care va include
urmdtoarele criterii de evaluare:

. capacitatea de adaptare;
o capacitatea de gestionare a situaliilor dificile;
o indem6nare gi abilitate in realizarea cerinlelor practice;
. capacitatea de comunicare;
. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfSgurarea probei practice.

in vederea test6rii pentru proba practicS, conducdtorul liceului poate stabili gi alte criterii de evaluare
specifice domeniului de activitate.

Pe baza propunerilor fiec5rui membru al Comisiei de examinare, in ziua ln care se desfdsoar5 proba
practicS, Comisia de examinare stabilegte sarcina/sarcinile practic6/practice pentru testarea abilitS[ilor
practice ale candidatilor 5i metodologia de mdsurare, precum 5i punctajele maxime care se acord6
fiec6rui criteriu de evaluare,

Aspectele constatate in timpul derulSrii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-verbal,
lntocmit de secretarul Comisiei de examinare, care se semneazi de membrii acestei comisii gi de
candidat. Modelul procesului-verbal se regSsegte anexat prezentei proceduri,

Notarea probelor 9i comunicarea rezultatelor

Pentru fiecare probi a examnului se stabilegte un punctaj de maximum L00 de puncte.

Anteriorinceperii corectErii lucr6rilor la proba scrisS, fiecare lucrare va fi numerotatS,

Notarea probei scrise Si/sau a probei practice, dup5 caz, se realizeazi potrivit baremului de
corectareinotare gi se consemneazi in borderoul individual de notare, alcdrui modeleste prevdzutin
anexa prezentei proceduri, realizAndu-se in termen de o zi lucr5toare de la finalizarea fiecirei probe.

LucrSrile de la proba scrisd se corecteaz6 sigilate.

Punctajele se acordi de c5tre fiecare membru al Comisiei de examinare in parte, pentru fiecare lucrare
scris6, gi se noteaz6 in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisi se face
pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al Comisiei de examinare,

Este interzis rhembrilor Comisiei de examinare sau membrilor Comisiei de solutionare a contestatiilor
de a face corecturi, insemn5ri sau notare direct pe lucririle candidafilor.

Lucr5rile care prezint6 insemniri de naturd sE conduci la identificarea candidatilor se anuleaz5 gi nu
se mai corecteazi. Menfiunea "anulat" se tnscrie at6t pe lucrare, c6t gi pe borderoul individual de notare
gi pe centralizatorul nominal, acest aspect consemn6ndu-se in procesul-verbal.

in situalia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferenle mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii Comisiei deexaminare, se procedeaz5 dupi cum urmeazS:

. dacd Comisia este formati din 3 membri, lucrarea se recorecteaz5 de cdtre toti membrii acesteia;
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procedura recorectirii se reia ori de cAte ori se constatd cd existd diferente mai mari de 10 puncte
lnffe punctajele acordate de membrii comisiei de examinare;r dacd Comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmetici a punctajelor acordate de
membrii Comisiei, elimin6ndu-se punctajul cel mai mic gi punctajul cel mai mare.

Lucrdrile scrise, dupS acordarea punctajelor finale, se desigileazS.

Sunt declaratl admigi la proba scrlsi candidafii care au oblinut:

o minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea funcfiilor contractuale de
execuIie;

o minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetic6 a punctajelor ob[inute la proba scrisi gi/sau la proba
practici, dupi caz.

Punctajele finale ale examenului, in ordine descresc6toare, vor fi inscrise tntr-un centralizator nominal,
in care se va menliona pentru fiecare candidat punctajul oblinut la fiecare dintre probele concursului,
dupi caz, Centralizatorul nominal se semneazS pe fiecare pagin5 de fiecare dintre membrii Comisiei de
examinare.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probS a examenului de promovare se realizeaz6 prin afigare la
sediul gi pe pagina de internet a liceului, dupd caz, in termen de o zi lucrdtoare de la data finalizdrii
probei gi contine at6t punctajul obtinut, c6t gi mentiunea "admis" sau "respins", dupS caz.

Se consider5 admis la examenul de promovare, pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant,
candidatul care a ob[inut cel mai mare punctaj dintre candidafii care au suslinut examenul de promovare
pentru acelagi post, cu condifia ca acegtia sd fi oblinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la proba scrisS, iar
dacd egalitatea se mentine, candidalii aflafi tn aceastd situafie vor fi invita[i la un nou interviu in urma
c6ruia Comisia de examinare va decide asupra candidatului c8gtig6tor.

in situalia in care nu s-a organizat proba scrisS, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
obtinut punctajul cel mai mare la proba practic6, iar dacd egalitatea se mentine, candidafii aflati in
aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma ciruia Comisia de examinare va decide asupra
candidatului c6stigdtor, cu respectarea termenului de o zi lucr5toare de la data finalizdrii probei.

Rezultatele finale ale examenului de promovare se consemneaz5 intr-un proces-verbal.

Sol ulionarea contestaliilor

Dupd afigarea rezultatelor obtinute la selec[ia dosarelor de examen, proba scrisd Si/sau proba practicS
gi interviu, dup5 caz, candidatii nemultumili pot depune contestatie la Compartimentul Secretariat sau,
dupi caz, la Compartimentul care asigur6 organizarea gi desfS5urarea concursului, in termen de cel mult
o zi lucrdtoare de la data afigdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afiqdrii rezultatului
probei scrise Si/sau probei practice gi al interviului, sub sanc[iunea dec5derii din acest drept,

in situalia contestafiilor formulate fali de rezultatul selectiei dosarelor, Comisia de solulionare a
contesta[iilor verificd indeplinirea de c5tre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

in situa[ia in care intre membrii Comisiei de solufionare a contesta[iilor exist6 diferen[e de opinie care
nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins" in func[ie de opinia
majoritarS, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul Comisiei de solutionare a
contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritar6 formuleazS opinie separatS, motivatS, gi o
consemneazi tn borderoul individual.
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in situa[ia contestafiilor formulate fa[5 de rezultatul probei scrise, a probei practice sau a interviului
Comisia de solufionare a contestafiilor analizeaz6 lucrarea doar pentru candidatul contestatar ln termen
de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestaliilor,

Comisia de solutionare a contesta[iilor admite contestafia, modificAnd rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de Comisia de examinare, in situatia in care:

. candidatul tndeplinegte condi[iile pentru a participa la concurs, in situatia contestaliilor formulate
fat6 de rezultatul selec[iei dosarelor;

o constati cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului Si rdspunsurilor din lucrarea scrisS;
o constatd cE punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
. ca urmare a recorectirii lucr6rii de la proba scrisS, candidatul declarat initial "respins" obtine cel

pu[in punctajul minim pentru promovarea probei scrise.

Contesta[ia este respinsi in urmitoarele situatii:

o candidatul nu tndeplinegte conditiile specificate in anuntul de examen, in situa[ia contestafiilor
formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor;

o punctajele au fost acordate potrivit baremului gi rispunsurilor din lucrarea scris6;
o punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;
. se constatd cd punctajul acordat de Comisia de solutionare a contestatiilor la proba scris6, este mai

mic sau egal cu cel acordat de Comisia de examinare,

Comunicarea rezultatelor la contesta[iile depuse se realizeazi prin afigare la sediul liceului gi pe
pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creati ln acest scop, imediat dupi solu[ionarea
contestaIiilor.

Rezultatele finale se afigeazd la sediul liceului 5i pe pagina de internet a acesteia, la secfiunea special
creati in acest scop, in termen de o zi lucr6toare de la data afigSrii rezultatelor solutiondrii contestatiilor
pentru ultima probi, prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

Afigarea rezultatelor obtinute de candidali la probele examenului, precum gi afigarea rezultatelor
solutionSrii contestafiilor gi a rezultatelor finale ale examenului se realizeazd folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecdrui candidat.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, potrivit reglement5rilor legislative tn vigoare.

La finalizarea examenului, seintocmegte un raportfinal, potrivit modelului prevSzutin anexa prezentei
proceduri, care con[ine modul de desfSgurare a examenului 5i rezultatele ob[inute de candidafi, semnat
de membrii Comisiei de examinare gi de secretarul acesteia, la care se anexeazS borderourile individuale
ale tuturor membrilor Comisiei.

LiceulTehnologic "Traian Vuia" Tiulii MEgheriug pune la dispozi[ia candidafilor interesali, la
solicitarea acestora, documentele elaborate de Comisia de examinare, respectiv de Comisia de
solulionare a contestatiilor, care sunt informa[ii de interes public, cu exceptia documentelor care con[in
date cu caracter personal ale candidatilor,

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisb redactat5 ln cadrul probei scrise
a concursului, dupi corectarea gi notarea acesteia, tn prezenla secretarului Comisiei de examinare.

incadrarea in noua funclie ca urmare a promovirii examenului, se face incepdnd cu prima zi a lunii
urmdtoare celei in care a avut loc promovarea. Ca urmare a promovirii, figa de post se modific6 gi se
completeaz6 cu noi atribulii. Obligatia de a completa fisa postului apargine superiorului ierarhic al
salariatului promovat.

Concursul de promovare lntr-o functie de conducere
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Promovarea lntr-o functie de conducere se face din rdndul salariatilor liceului care sunt lncadrafi pe un
post pentru care este prevdzut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare de licenf5
absolvite cu diplomd de licen!6 sau echivalentS, pe un post vacant, cu respectarea prevederilor
referitoare la intocmirea propunerii de organizare a concursului de promovare, precum 9i a
capitolelor/subcapitolelor: Constituirea gifunclionarea Comisiei de examinare gi de solulionare a
contestafiilon Specificalii cu privire la seleclia dosarelon Stabilirea gisuslinerea probei scrise/practice,
Notarea probelor gi comunicarea rezultatelo4, din prezenta procedurS.

Conducitorul structurilor din cadrul liceului propune organizarea concursului de promovare intr-o
functie de conducere.

Propunerea aprobati de conducStorul liceului, insotitS de figa de post, intocmitd gi aprobati in
condiliile legisla[ieiin vigoare, este transmisd compartimentului Secretariat sau, dupE caz,
compartimentului care asigur6 organizarea gi desfHgurarea concursului de promovare gi trebuie sd
cuprindS urmdtoarele:

o denumirea postului, funcliei, identificati prin nivel gi grad/treapti profesional(5);
o bibliografia Si tematica;
. propuneri privind componenta comisiei de examinare, precum gi a comisiei de solulionare a

contestatiilor;
. tipul probelor de concurs: proba scrisi gi/sau proba practici gi interviu, proba suplimentar5, dupi

caz"
o alte menliuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, afticole de specialitate sau surse de informare gi
documente expres indicate, cu relevantS pentru functia pentru care se organizeazl concursul. Bibliografia
intocmit5 de c6tre structura de specialitate in cadrul cireia se afl5 postul este aprobatd de conducitorul
liceului gi transmisd compartimentului Secretariat sau compartimentului care asigurE organizarea gi

desfigurarea concursului,

Tematica concursului se stabilegte pe baza bibliografiei,

Sus[inerea concursului/examenului de promovare ?ntr-o funclie de conducere se completeazi 9i cu
proba de interviu, ca o ultimi etapd.

lnterviul 9i proba practici, dupi caz, se noteazi pe baza criteriilor de evaluare Si a punctajelor
maxime stabilite de Comisia de examinare ln planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii Comisiei de examinare acordS, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite, Punctajele se acordd de citre fiecare membru al Comisiei de examinare in parte, pentru fiecare
candidat, gi se noteaz6 in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la interviu Si/sau proba practic5 candidatii care au obtinut:

o minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea func[iilor contractuale de
executie;

o minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea func[iilor contractuale de
conducere,

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeaz6 pe durati determinat6. Pentru a fi promovat pe aceast6 funclie, angajatul trebuie
sE indeplineasc5 condi[iile de studii gi de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
func$iei, stabilite prin figa de post, gi si nu aibi o sanc[iune disciplinard aplicatS, care nu a fost radiati,
potrivit prevederilor legislative in vigoare.

Dacd salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercitd cu caracter temporar este mai
mare, angajatul are dreptul la acesta.

Specificalii cu privire la persoanele incadrate in funcgii contractuale de debutant gi
promovarea acestora



MtNISTERUL EDUCAT|Et
Liceul Tehnologic "Traian Vuia"

Tiufii Mdgheriug

Proced urd operalionale
Promovarea in grade sau trepte profesionale

Editia: !

Revizia: 1
JUPE PEI

Pag. 15/19

Cod: PO-SS.O5 Exemplar nr. L

Perioada desft5urati intr-o funclie cu grad/treapti de debutant este etapa din cariera salariatului
cuprinsd intre data lncadr6rii pe o functie cu grad/treapti de debutant, tn urma promovirii concursului de
angajare, gi data incadririi ca salariat intr-o func[ie cu grad/treapta imediat superioarS, perioadi de cel
putin 6 luni, dar nu mai mare de L an, cu exceptia situatiilor in care prin legi speciale, statute sau
regulamente este previzutd o alti perioadd,

Perioada desf5gurati intr-o functie cu grad/treapti de debutant se intrerupe in situatia suspenddrii
contractului individual de muncd al salariatului.

Perioada lucrat5 intr-o functie cu grad/treapt6 de debutant se desfSgoard pe baza unui program
aprobat de conducitorul liceului, la propunerea conduc6torului compartimentului in care urmeazi sd igi
desfSgoare activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfSgurare a perioadei lucrate tntr-o funclie cu grad/treapti de debutant se
stabilesc u rmdtoarele:

o alocarea a doui ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor de
formare la care trebuie si participe salariatul, in conditiile legii;

o planificarea activititilor ce urmeaz5 si fie desfi5urate, in functie de nivelul cuno5tintelor teoretice gi
al deprinderilor practice dob6ndite pe parcursul perioadei de debutant.

in scopul cunoagterii specificului activitSlii liceului, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea
de a asista la indeplinirea atribu[iilor de serviciu de cdtre salariatii cu grade superioare din cadrul altor
compartimente, Aceasti activitate se va desfSgura in coordonarea unui indrumStor gi nu poate depSgi un
sfeft din durata activitE[ii salariatului debutant.

indrumdtorul este numit de conducdtorul liceului, prin decizie scrisS, conform modelului anexat
prezentei proceduri, la propunerea conducdtorului compartimentului in care igi desfdgoari activitatea
salariatul debutant,

Modelul raportului de evaluare pentru salariatul debutant se regdsegte anexat prezentei proceduri.

La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmegte un raport, potrivit modelului prevdzut in anexa
prezentei proceduri.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sfArgitul
perioadei, in funcfia, gradul sau treapta profesionald imediat superioarS.

Examenul de promovare organizat la sf6rgitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia
de debutant constd in sustinerea unui interviu, fafi in fa[i sau online, dup6 caz, care are la bazd
evaluarea raportului salariatului debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfSguratd de cStre salariatul debutant, intocmit de
lndrum6tor, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia in nota finalS a examenului de promovare fiind stabilitd de Comisia de examinare.

Comisia de examinare intocme5te un proces-verbal in care sunt consemnate intrebdrile puse
candidatului, precum gi rdspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat Si de membrii
Comisiei prin semndturS.

lnterviul este notat de c5tre membrii Comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte.

Punctajul acordat de membrii Comisiei de examinare este consemnat tn borderoul individual de
notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunici in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de dou6 zile lucritoare de la data sus[inerii acestuia,
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Salariatul debutant nemul[umit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi
lucr6toare de la data comunicdrii rezultatelor, sub sanctiunea dec5derii din acest drept.

Comisia de solu[ionare a contestafiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit de
Comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunici in scris salariatului debutant in termen de doui
zile lucrEtoare de la data expirdrii termenului de depunere a contesta(iei.

Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solu[ionare a contestafiei se poate adresa instanlei
de contencios administrativ, tn conditiile legii,

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionalS
imediat superioari gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de
munci al salariatului.

9. Responsabilitdti
Comisla de Monitorizare

o menline evidenfa siinregistreaz6 procedurile de sistem gi operafionale;
o analizeazi Procedurile de sistem gi dupi caz, pe cele operafionale;
o distribuie compartimentelor copii sau figiere in format electronic ale procedurilor;
. indosariazd originalul procedurilor de sistem 9i copiile retrase,

Conducitorul unitSlii de invSlim5nt

r aprobi promovarea intr-o functie cu un nivel de studii superiore sau intr-o funcfie de conducere, a
salaria!ilor;

. aprobe referatul de evaluare intocmit de conduc6torii de compartimente;
r numegte, prin decizie scrisS, membrii Comisiilor de examinare gi de solutionare a contestatiilor, precum

9i Secretarul Comisiilor.

Conducitorii compartl mentelor

o intocmesc propunerea de promovare intr-o func[ie cu un nivel de studii superior, la cererea salariatului
din subordine;

r intocmesc Referatele pentru promovarea salaria[ilor in grade sau trepte profesionale, 9i le depun la
Compartimentul Secretariat, p6nd tn ultima zi lucr5toare a fiecirui trimestru.

Membrii Comisiei de concurs/examinare

o selecteazi dosarele de concurs/examen ale candida[ilor;
o stabilegte subiectele pentru proba scrisS;
o stabilegte planul probei practice ;i realizeazi proba practicS, dupS caz;
o elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisd Si/sau proba practicS, dupS caz;
o noteaz5 pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scris6 gi/sau proba practici Si interviul,

dupd caz;
. semneazi procesele-verbale tntocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selec[iei

dosarelor, precum gi procesele-verbale ale fiecSrei probe de concurs;

Preged i ntele comisiei de concu rs/exa m i nare indepl i negte 9i urm6toarele atri bulii :

o soliciti secretarului convocarea membrilor, dup6 caz;
o transmite secretarului comisiei rezultatele examenului/concursului pentru a fi comunicate candidalilor

pentru fiecare etapS a concursului.

Membrii Comisiei de solutionare a contestatiilor



MtNISTERUL EDUCAT|Et
Liceul Tehnologic "Traian Vuia"

T6utii Mdgheriug

Procedura operalionale
Promovarea tn grade sau trepte profesionale

Editia: I

Revizia: L
esPE! PEI

Pag. L7lL9

Cod: PO-SS.O5 Exemplar nr. 1

o verificd cu celeritate sesiz5rile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea gi desfigurarea examenu lui/concursului de promovare;

r solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la selec[ia dosarelor 5i cu privire la notarea
probei scrise, probei practice gi a interviului, dup6 caz, respectiv: reselecteaz6 dosarele de examen,
renoteaz5 proba scrisd gi/sau proba practicd gi interviul, dupi caz;

o semneaz6 procesele-verbale tntocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapi de contesta[ii.

Pregedintele Comisiel de solullonare a contestagillor, indeplinegte 9i urmitoarele atribulii:

o soliciti secretarului convocarea membrilor, dupd caz;
o transmite secretarului comisiei rezultatele contesta[iilor pentru a fi comunicate candidafilor pentru

fiecare etapd a concursului, dupd caz.

Secretarul Comisiilor de examinare gi de solutionare a contestafiilor

o primegte dosarele de examen ale candidatilor gi le atribuie acestora un cod numeric pentru identificare,
care corespunde cu numdrul de inregistrare al dosarului de examen/concurs;

o primegte giinregistreazd contesta[iile depuse de candidali;. convoaci membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solulionare a contesta[iilor, la
solicitarea pre5edintelui comisiei;

r tntocme5te gi semneazi alSturi de comisia de examinare, respectiv comisia de solulionare a
contestatiilorlntreaga documentatie privind activitatea specificE a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selec[iei dosarelor, precum gi procesele-verbale ale fiecSrei probe de examen/concurs;. asiguri afiSarea rezultatelor ob[inute de candidati la probele examenului/concursului, respectiv a
rezultatelor eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;. indepline5te orice sarcini specifice necesare pentru buna desfigurare a examenului/concursului.

Compartimentul Secretariat

. pune la dispozilia persoanelor interesate informa[iile necesare in vederea promovirii tn grade/trepte
superioare sau intr-o funcfie de conducere, prin afigare la sediul unit5[ii de invSf5ment gi pe pagina de
internet a acesteia,

indrumitorul pentru salariatul debutant

o coordoneazi activitatea salariatului debutant;
o sprijini salariatul debutant ln identificarea celor mai bune modalititi de rezolvare a lucrdrilor

repartizate acestuia;
. supravegheazd modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de cdtre salariatul debutanU. propune conducitorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionalS la care trebuie si

participe sa lariatul debutanU
. la finalizarea perioadei, intocmegte un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

Candidatul

o depune dosarul de inscriere la examenul/concursul de promovare;
. depune contestafia gi verificS inregistrarea acesteia, atunci c6nd situalia o impune,

1O. Formulare
1O.1 Formular evidentd modificdri
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Nr.
Ctr. Edi!ia Data

ediliei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semndtura conducitorului
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analizi proceduri

10.3 Formular distribuire proceduri

LL. Anexe
o F-OI-PO-SS.05 Model Hotdr6re CA privind constituirea Comisiei de examinare/de solutionare a

contesta[iilor
o F-02-PO-SS.05 Model Decizie privind numirea Comisiei de examinare/ de solufionare a contestaliilor
o F-O3-PO-SS.05 Model Decizie privind numirea Secretarului Comisiilor de examinare si de solutionare a

contesta[iilor
o F-04-PO-SS.05 Model Proces-verbal
o F-05-PO-SS.05 Borderou cu lucrErile predate la proba scrisE a concursului
o F-06-PO-SS,05 Borderou individual de notare
r F-07-PO-SS.05 Raportul final
o F-O8-PO-SS,05 Model Decizie privind numirea indrumdtorului pentru salariatul debutant
o F-O9-PO-SS.05 Raport de evaluare pentru salariatul debutant
o F-10-PO-SS.05 Raportul salariatului debutant
o F-11-PO-SS.05 Diagrama de proces

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducitor
compartiment

inlocultor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabi!

Semnitura Data Observatii Semndtura Data

1,

Nr.
Ctr. Compartiment Nume gi

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intririi in
vigoare a
procedurii

Semnitura

o I 2 3 4 5 6 7

1,
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Cuprins

PROCEDUnA onenalloNALA pRoMovAREA iN GRADE sAU TREeTE pRoFESIoNALE
IMEDIAT SUPERIOARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii
2, Situatia editiilor qi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeaza edi[ia sau, dupE caz, revizia din cadrul edi(iei
proced uri i

4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinld aplicabile activiti[ii procedurale
7. Defini[ii gi abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definilii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Constituirea si functionarea Comisiei de examinare gi de solutionare a contestaliilor
Publicitatea anuntului privind examenul/concursul de promovare
Specifica!ii cu privire la dosarul de examen
Specificatii cu privire la seleclia dosarelor
Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
Notarea probelor 9i comunicarea rezultatelor
Solulionarea contesta!iilor
Concursul de promovare intr-o functie de conducere
Specifica!ii cu privire la persoanele incadrate in functii contractuale de debutant gi promovarea acestora

9, Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducitorul unitSfii de invd!5m6nt
Conducitorii compartimentelor
Membrii Comisiei de concurs/examinare
Pregedintele comisiei de concurs/examinare indeplinegte 9i urmStoarele atribulii:
Membrii Comisiei de solulionare a contestaliilor
Pre5edintele Comisiei de solutionare a contestatiilor, indeplinegte 9i urm5toarele atribufii:
Secretarul Comisiilor de examinare 5i de solu[ionare a contestatiilor
Compa rti mentu I Secretariat
indrumdtorul pentru salariatul debutant
Candidatul

10. Formulare
l0.L Formular eviden!5 modificiri
10.2 Formular analiz5 procedurd
L0.3 Formular distribuire procedurS

1L. Anexe
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