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4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd are rolul de a descrie modalit5tile de lucru concrete gi succesiunea ralionalS a

etapelor care trebuie urmate in procesul de promovarea a personalului contractual din cadrul liieului, in
grade sau trepte profesionale superioare sau intr-o func[ie de conducere,

5. Domeniul de aplicare
Procedura operafionali este aplicatd ln cadrul liceului, de citre persoanele responsabile cu

organizarea gi desfdgurarea examenului/concursului de promovare in grad sau treaptd profesionald intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o funcfie de conducere,

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale
o Legea nr, 198 din 4 iulie 2023 a invSlim6ntului preuniversitar;
o Legea nr, 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plStit din fonduri publice, cu

modificirile 9i completdrile ulterioare;
o Legea nr, 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare;r Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitS[ilor

publice;
. Ordinul nr.5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru

funcfionare a unitSlilor de invS[5mdnt preuniversitar;
de organizare gi

HotSr6rea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
5i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;
HotirArea nr.372 din 26 aprilie 2023 privind modificarea 5icompletarea Hotardrii Guvernului nr.
1'.33612022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plStit din fonduri publice;
lnstrucfiuni nr. 1 din ].6 mai 20L8 privind aplicarea unitarE la nivelul unitSfilor de invd[5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

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

Nr.
Ctr. Termenul Definitia Si/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul

1. Entitate publicS

Autoritate public6, institufie publica, companie/societate nalionald, regie
autonomS, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazS/administreaz6
fonduri publice Si/sau patrimoniu public;

Data
primirii

0niga Simona
Evidenţiere
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Nr.
Ctr. Termenul Definilia gi/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul

2.
Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordan[a cu obiectivele acesteia gi
cu reglementirile legale, in vederea asigur6rii administririi fondurilorin mod
economic, eficient Si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele gi procedurile, Sintagma "control intern managerial"
subliniaz6 responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfSgurate pentru realizarea obiectivelor
generale 5i a celor specifice;

3, Departament Direcfie GeneralS, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4,
Conducdtorul
departamentului
(com pa rtimentu lui)

Director general, director, gef serviciu, gef birou, gef compartiment;

5. Proced u rd
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite
gi a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atribufiilor 5i sarcinilor, avAnd in
vedere asumarea responsabilititilor;

6,

Proceduri
operationala (PO)
(proceduri de
lucru)

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi aplicabilitate la
nivelul intregii entitdli publice;

7. Edi[ie procedurd
Forma actualS a procedurii; edifia unei proceduri se modificd atunci cdnd deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificdrile
din structura procedurii depSgesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. Revizie proceduri
Ac$iunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informafii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implic6, de
regul6, sub 50% din confinutul procedurii;

9.
Procedurd
documentatS

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
hSrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

10. Fi;5 de post
Document care definegte locul gi contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale gi organizationale, caracteristic at6t individual, cdt gi institu[iei gi
care precizeazi sarcinile gi responsabilititile care ii revin titularului unui post;

11,
Comisie de
concurs

Colectiv constituit in vederea luirii unei decizii asupra evaludrii candidaturilor
depuse gi a candidatilor in cadrul procedurilor de angajare, precum gi de
promovare a personalului contractual;

12.
Comisie de
solufionare a
contesta[iilor

Colectiv constituitin vederea ludrii unei deciziiin urma solicit6rii primite din
partea unuia sau mai multor candidali la ocuparea unui post, prin angajare ori
promovare, asupra men[inerii sau, dupd caz, modificSrii rezultatelor stabilite
de comisia de examinare;

13. Carieri
Evolulia ansamblului situa[iilor juridice gi efectelor produse, prin promovare
intr-o func[ie superioar5, care intervin de la data na$terii raportului de muncd
al salariatului gi p6nd in momentul incetSrii acestui raport;

1.4.
LoculdesfS5urErii
concursului

Un spatiu din sediul autoritdtii sau institufiei publice organizatoare a
concursului sau un alt spatiu apt s5 asigure conditii optime de desfigurare a
probelor de exa men/concurs;

15, Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea
unei functii de nivel superior celei detinute, ca urmare a ?ndeplinirii condiliilor
previzute de lege gi a promovSrii concursului sau examenului organizat in
vederea promovdrii;
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Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Public6

2, PO Procedurd Opera[iona ld

3, SCIM Sistem de Control lntern Managerial

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Prin promovare se asigurd evolu(ia in carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un grad

superior sau treapta profesionalS superioarS, intr-o functie de conducere sau intr-o funclie pentru care
este previzut un nivel de studii superior,

Criteriile de performanlE generale avute ln vedere la promovarea in funcfie, grade/trepte profesionale
a personalului plStit din fonduri publice oriin vederea acorddrii unor premii sunt urmetoarele:

o cunogtinte profesionale Si abilititi;
o calitatea, operativitatea gi eficienta activitdtilor desfdsurate;
o perfecfionarea pregitirii profesionale;
o capacitatea de a lucra in echipS;. comunicare;. disciplini;. rezistent5 la stres gi adaptabilitate;
o capacitatea de asumare a responsabiliti[ii;
o integritate gi eticd profesionald.

Promovarea personalului contractual din LiceulTehnologic "Traian Vuia" TSu[ii M6gherdug in grade sau
trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existi un asemenea
post, se face prin transformarea postului din statul de func[ii in care acesta este incadrat intr-unul de
nivel imediat superior.

Promovarea se face prin concurs sau examen gi reprezinti modalitatea de ocupare, ca urmare a
promovirii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei func[ii:

. cu grad superior celui de[inut/cu treapti profesionald superioarl celei definute anterior promovirii;. cu un nivel superior de studii;
o de conducere.

Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin examen, in baza
unui referat intocmit de geful ierarhic gi aprobat de conduc5torul liceului.

Referatul se depune pAnS in ultima zi lucr5toare a fiecirui trimestru la Compartimentul Secretariat sau
la persoana desemnati in acest sens gi cuprinde urmStoarele elementel

. propunerea de promovare;
o bibliografia gitematica examenului de promovare;
. propuneri privind componenta comisiei de examinare gi a comisiei de solugionare a contestatiilor,

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrSri, articole de specialitate sau surse de informare gi
documente expres indicate, cu relevan!5 pentru funcfia contractualS vacantS sau temporar vacanti
pentru care se organizeazi concursul. Bibliografia intocmit6 de c6tre structura de specialitate in cadrul
c6reia se afl6 postul vacant sau temporar vacant este aprobat6 de conducitorul liceului gi transmisi
compartimentului secretariat care asigurE organizarea gi desf6gurarea 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 conducitorului liceului.

Promovarea personalului contractual intr-o func[ie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior
se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este tncadrat intr-un post prev6zut
cu studii superioare de scurt5 duratd sau studii universitare de licen[d absolvite cu diplomd de licenfd sau
echivalent6, al cirui grad profesional ii asiguri cel putin salariul de bazi avut, cu men[inerea gradaliei
avute la data promov5rii.

Promovarea poate avea loc ca urmare a obtinerii, ?n timpul executirii contractului individual de
muncd, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invStdm6nt superior acreditatd, in
specialitatea in care angajatul igi desfSgoard activitatea sau considerat6 de autoritatea ori institufia
publicS ca fiind utilS pentru desfS5urarea activititii, in m6sura ln care atributiile din figa postului sunt
modificate tn mod corespunzdtor.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeazd de citre geful
ierarhic superior, la cererea salariatului, insotiti de copia diplomei de licentS, respectiv a diplomei de
absolvire, dup6 caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu men[iunea ,,conform cu
originalul", 5i este aprobat6 de citre conducitorul liceului,

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

Proba practici se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesarS verificarea abilititilor
practice,

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

in vederea organizdrii gi desfSgurSrii examenului/concursului de promovare, in baza hotirdrii CA,
conducdtorul liceului emite decizia de numire a Comisiei de examinare gi a Comisiei de solulionare a
contestafiilor, pAnE cel t6rziu la data public6rii anuntului de examen. Modelul hotirdrii si al deciziei se
regEsesc anexate prezentei proceduri.

Persoanele nominalizate in comisia de examinare gi in comisia de solufionare a contestaliilor, cu
excepfia secretarului, sunt, de regulS, salariati cu raport de munci cu funclii de conducere sau functii de
execulie pentru care este prevSzut cel pulin acelagi nivel de studii, grad profesional sau aceeagi treapti
profesional.

in situa[ia in care nu existd salaria[i cu acela5i grad profesional sau aceeagi treapti profesionalS, in
comisia de examinare gi in comisia de solulionare a contesta[iilor pot fi nominalizate gi persoane care igi
desfSgoard 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 gi Comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta 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 asiguri
de cdtre o persoand din cadrul Compartimentului Secretariat sau, dupd caz, din cadrul compartimentului
care asiguri organizarea gi desfS5urarea concursului,

Secretarul Comisiei de examinare este gi secretar al Comisiei de solu[ionare a contestatiilor 5i este
numit prin decizia conducitorului liceului, ins5 nu are calitatea de membru. Modelul deciziei de numire a
Secretarului Comisiilor se regHsegte in anexa prezentei proceduri,

Din Comisia de examinare gi Comisia de solulionare a contestatiilor la examenul de promovare a
personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte gi reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupS caz, reprezentantii salariafilor, daci ln statute sau legi
speciale nu se prevede altfel,
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La solicitarea organiza$iei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantului
salaria[ilor, dup6 caz, adresatd liceului, un membru al comisiei de examinare este reprezentantul
salariatilor sau salariatul desemnat de organiza[ia sindicali. Solicitarea reprezentantului salaria(ilor sau a
organizafiei sindicale se face p6n5 cel tArziu in ultima zi previzuti pentru depunerea dosarelor de
concurs de cStre candidati gi trebuie si fie inso(iti de documente justificative care sd ateste indeplinirea
condifiilor de maijos.

Membrii Comisiilor de examinare sau de solulionare a contestaliilor trebuie s5 indeplineascS cumulativ
urmdtoarele condi[ii:

o sE fie salariali cu raport de munci cu functii de conducere sau funclii de execulie pentru care este
previzut cel putin acelagi nivel de studii gi grad profesional sau aceeagi treaptd profesionalS, sau si
19i desfdSoari activitatea Tn baza unui raport de serviciu care au cel pu!in acelagi nivel de studii cu
cel al postului scos la concurs;. sd aibi cunogtin[e in unul dintre domeniile funcliei pentru care se organizeazd concursul sau
cunogtinte generale in administratia publicS;

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

in funclie de vechimea ?n specialitatea studiilor a persoanei desemnate, Compartimentul Secretariat
sau, dupd caz, compartimentul care asigurd organizarea gi desf6gurarea concursului, verific6 condiliile
referitoare la funcliile membrilor Comisiilor, respectiv acegtia sd fie salariati cu raport de muncd cu func[ii
de conducere sau functii de executie pentru care este previzut cel pu[in acelagi nivel de studii gi grad
profesional (li s5 fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performanlelor profesionale individuale
de cel pulin doui ori ln ultimii 3 ani ln care acesta s-a aflat ln activitate gi si aibE o vechime de minimum
3 aniin gradul profesional detinut).

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdufii MSgheriug poate desemna ca membriin Comisia de examinare,
respectiv in Comisia de solulionare a contestafiilor salariali din cadrul altor unitSli de ?nv5!5m6nt sau
institutii publice, la solicitarea acestora, in urm6toarele cazuri:

. dacd existd un numSr insuficient de salariati;
o dacd salarialii din cadrul liceului nu indeplinesc condi[iile prevSzute de lege pentru a fi desemnafi in

Comisia de examinare, respectiv ?n Comisia de solutionare a contesta[iilor;. dacd salariatii din cadrul liceului sar putea afla sau se aflS in conflict de interese Si/sau
incompatibilitate,

in situalia prev6zuti mai sus, conduc5torul liceului organizatoare a examenului/concursului se
adreseazi conducdtorului unitS[ii de invS[5m6nt sau institu[iei publice in cadrul cSreia considerd cd igi
desfigoari activitatea salariatii care indeplinesc conditiile previzute de lege pentru a fi desemnali
membriin Comisia de examinare/Comisia de solulionare a contestafiilor gi soliciti nominalizarea
unui/unor salariat/salariafi pentru a fi desemnaVdesemnati ca membru/membritn cadrul Comisiei de
examinare/Comisiei de solugionare a contesta[iilor.

Pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii funcfiilor de conducere, cel pufin doi dintre membrii
comisiei de examinare, respectiv ai comisiei de solutionare a contesta[iilor trebuie s5 delin6 funcgii de
conducere.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru ln Comisia de examinare sau in Comisia de solulionare
a contestatiilor persoana care a fost sanclionatd disciplinar, iar sancfiunea aplicati nu a fost radiati,

Calitatea de membru in Comisia de examinare este incompatibilS cu calitatea de membru in Comisia
de solufionare a contestaliilor,

Nu poate fi desemnati tn calitatea de membru ln Comisia de examinare sau in Comisia de solulionare
a contestatiilor persoana care se afld in urmdtoarele situa[ii:

o are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidagi sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale so[ului sau sotiei pot afecta impa(ialitatea gi obiectivitatea evaluirii;

o este so(, so[ie, rud5 sau afin p6n5 la gradul al lV-lea inclusiv cu oricare dintre candidali ori cu un alt
membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solulionare a contestafiilor;
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. este sau urmeazi sE fie, in situa[ia ocupirii functiei de conducere pentru care se organizeazd
concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidali.

Situaliile in care persoanele sunt sanc[ionate disciplinar, precum gi cele previzute mai sus, reprezintd
situalii de incompatibilitate, ce trebuie sesizate in scris conduc5torului liceului de citre persoana in
cauzd, de oricare dintre candidali sau de orice altd persoan6 interesati, in orice moment al organizdrii gi
desfSgurE ri i concursu lui.

Membrii Comisiei de examinare sau ai Comisiei de solulionare a contestaliilor au obligalia si
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 cle examinare sau ai Comisiei de
solutionare a contestaliilor au obliga[ia sE se ab(in5 de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire
la concursul/examenulin cadrul ciruia a intervenit conflictul de interese, Neindeplinirea de citre membrii
Comisiilor a acestei obligatiei, precum gi neprezentarea la probele de examen fdri motive obiective
constituie abatere disciplinard gi se sancfioneazi conform legislaliei in vigoare.

in cazul constatirii existen[ei unei situafii de incompatibilitate sau conflict de interese, decizia de
numire a Comisiei de examinare, respectiv de solu[ionare a contestaliilor se modifici in mod
corespunzitor, in termen de cel mult dou5 zile lucrdtoare de la data constatErii, prin inlocuirea persoanei
aflate tn respectiva situa[ie.

in cazul in care oricare dintre situa[iile de incompatibilitate se constatS ulterior desfdgurdrii uneia
dintre probele examenului/concursului, rezultatul probei ori probelor desfSgurate se recalculeazi prin
eliminarea evalu5rii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurdrii validitdlii evaludrii a cel putin douS treimi din numirul membrilor Comisiei de examinare,

in situa[ia in care nu este asigurati validitatea evaluSrii a cel pulin douS treimi din numdrul membrilor
Comisiei de examinare, procedura de organizare gi desfigurare a concursului se reia,

ln func[ie de num6rul gi de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeazi
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

in situalia in care Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii MdgherSug organizeaz5 in aceeagi perioadd
concurs pentru ocuparea mai multor func[ii similare din punctul de vedere al atribufiilor, se poate
constitui o singurS comisie de concurs, respectiv de solufionare a contestatiilor.

ln fndeplinirea atribuliilor, membrii comisiei de examinare, ai comisiei de solu[ionare a contesta[iilor,
precum 5i persoanele care asigurd secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, conform legislaliei in vigoare,

Pentru activitatea desfSgurat6 in cadrul comisiei de examinare, precum $i pentru cea desfdguratS in
cadrul comisiei de solutionare a contesta[iilor, membrii gi secretarii acestora au dreptul la o indemnizalie
reprezentAnd L0% din salariul de bazd minim brut pe tari garantat in plat5. lndemnizatia se pldteste de
c5tre unitatea de invS!5mantin al cdrei stat de funclii este prevdzut postul pentru care se organizeazi
concursul.

Publicitatea anunlului privind examenul/concursul de promovare

Anunful privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptS profesionald intr-o funclie
pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o func[ie de conducere se afigeaz5 la sediul
liceului organizatoare a concursului gi, dupi caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucritoare
inainte de data stabiliti pentru organizarea acestuia. Candidalii depun dosarul de examen/concurs de
promovare in termen de 5 zile lucrdtoare de la afi5area anunfului.

Anungul va confine in mod obligatoriu:

. data, ora gi locul desfdguririi examenului/concursului;

. bibliografia gi tematica;
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. modalitatea de desfigurare a examenului/concursului,

Specificalll cu privire la dosarul de examen

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sE fi oblinut calificativul <foarte bine> la evaluarea performanlelor profesionale
individuale cel putin de douS ori in ultimii 3 ani tn care acesta s-a aflat in activitate Si sA aibA o vechime
de 3 aniin gradul profesional de(inut,

in vederea participSrii la examenul de promovare ln grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatii depun dosarul de examen care conline in mod obligatoriu:

. cerere de inscriere;
o adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in gradul sau treapta profesionalS din

care promoveazi;
. copii ale rapoaftelor de evaluare a performanfelor profesionale din ultimii 3 ani tn care s-a aflat ln

activitate.

in vederea participerii la examen/concurs, candidalii depun dosarul de examen in termen de l-0 zile
lucritoare de la data afigdrii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii Mdgherdug , in calitate de angajator, stabile5te vechimea in
specialitatea studiilor universitare de licen[5 absolvite cu diplomE de licen[5 sau echivalentd necesare
pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere ln funclie de specificul
activitS[ii liceului,

in termen de dou5 zile lucr6toare de la data expiririi 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
conditiilor de participare gi de a consemna in borderoul individual rezultatul selecliei.

Specificalii cu privire la seleclia dosarelor

Rezultatele selectiei dosarelor se afiqeazi de citre secretarul comisiei de examinare, cu menliunea
"admis" sau "respins", lnso[itd, dupi caz, de motivul respingerii, la sediul liceului organizatoare a
concursului, precum 5i pe pagina de internet a acesteia, in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului de doui zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor in cazul
examenului/concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucrdtoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant.

in situalia ln care intre membrii Comisiei de examinare exist5 diferen[e de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in funclie de opinia majoritarS,
consemnat5 conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul Comisiei de examinare care nu este
de acord cu opinia majoritard formuleazS opinie separatS, motivatS, gi o consemneazd in borderoul
individual.

Dupd finalizarea selecfiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de cdtre to[i
membrii Comisiei, Modelul procesului verbal se reg6segte 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 funclie
pentru care este prevdzut un nivel de studii superior const6 in susfinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupS caz, stabilitd de Comisia de examinare.

DesfSgurarea examenului de promovare consti in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor gi data afi5Srii rezultatelor finale ale examenului.
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in situa[ia in care in figa de post sunt prev6zute competen[e lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o prob6 suplimentarS, care se desf65oari ulterior afigdrii rezultateloi la
selectia dosarelor, dar nu mai tSrziu de data prevdzut6 in anun[ul privind examenul/concursul de
promovare pentru proba scrisi si/sau proba practicS, dup6 caz. Prin act administrativ al conducitorului
liceului se aprob5 procedura de organizare gi desfSgurare a probei suplimentare,

Se pot prezenta la urmStoarea etapi numai candidafii declaragi admigi la etapa precedentS.

Probele examenului se evalueazd independent de fiecare membru al Comisiei de examinare, respectiv
de fiecare membru al Comisiei de solu[ionare a contestaliilor, dupE caz.

Proba scrisi const5 in redactarea unei lucrdri gi/sau in rezolvarea unor teste-grild. Prin proba scrisd
se testeazt cunoStintele teoretice necesare ocupirii postului pentru care se organizeaz6 concursul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei gi a tematicii de examen, astfelinc6t
s5 reflecte capacitatea de analizi gi sintezi a candidafilor, tn concordan[E cu nivelul gi specificul postului
pentru care se organizeazd examenul.

Pe_ baza propunerilor fiec6rui membru al Comisiei de examinare, tn ziua in care se desfigoard proba
scrisS, Comisia intocmegte doui variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucriri.

in cazul tn care proba scrisS constd in rezolvarea unor teste-gri15, cu cel mult doud zile inainte de
proba scrisS, fiecare membru al Comisiei de examinare propune un numSr de intrebdri de doud ori mai
mare dec6t numirul intrebirilor din fiecare varianti de test-grili propusi candidalilor. intrebdrile 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 rdspund individual pentru asigurarea confidenfialitS[ii subiectelor
propuse doar pAnE la momentul prezentdrii variantelorin comisia de examinare,

Variantele de subiecte se semneaz6 de tofi membrii Comisiei de examinare gi se inchid in plicuri
sigilate purtdnd gtampila liceului organizatoare a examenului,

Comisia de examinare stabile5te punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicS odatS cu
subiectele gi se afigeazd la locul desfS5uririi concursului.

inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidalilor, in vederea indeplinirii
fo,rmalitdlilor prealabile, respectiv verificarea identitdtii, Verificarea identitd[ii candida[ilor se face pe baza
c5(ii 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 identit|[ii prin
prezentarea c5(ii de identitate sau a oricirui alt document care atest5 identitatea, aflate in termen de
valabilitate, se consideri absenti, respectiv respingi,

DupE verificarea identitdtii candidatilor, ie5irea din sal6 a acestora atrage eliminarea din examen, cu
exceptia situatiilor de urgentS ln care acegtia sunt insoliti de unul dintre membrii comisiei de examinare
sau de c6tre secretarul comisiei de examinare.

Durata probei scrise se stabilegte de comisia de examinare in funcfie de gradul de dificultate gi
complexitate al subiectelor, dar nu poate depdgi 3 ore.

DupE ora stabilit5 pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidafilor care int6rzie sau al
oricirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examinare, precum Ei a secretarului de examen,

in sala in care are loc examenul, pe toat5 perioada derulSrii acestuia, inclusiv a formalitS[ilor prealabile
gi a celor ulterioare finalizdrii probei, candidatilor nu le este permis5 definerea sau folosirea vreunei surse
de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanlE. Nerespectarea
acestor condilii atrage eliminarea candidatului din proba de examen, situafie in care comisia de
examinare elimin6 candidatul din sald, inscrie men[iunea "anulat" pe lucrare gi consemneazi cele
int6mplate in procesul-verbal.
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Lucririle se redacteazS, sub sanctiunea anulerii, doar pe seturile de hSrtie asigurate de Liceul
Tehnologic "Traian Vuia" T6ulii MSgherdu;, purt6nd gtampila acesteia pe fiecare iile. prima fil6, dupi
inscrierea numelui gi a prenumelui in collul din dreapta sus, se lipegte astfel inc6t datele inscrise sd nu
poati fi identificate 5i se aplicS gtampila liceului, cu exceplia situalieiin care existd un singur candidat
pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exist6 obligafia sigilarii lucrarii,

Candidatul are obliga[ia de a preda Comisiei de examinare lucrarea scris6, la finalizarea acestora ori la
expirarea timpuluialocat probei scrise, gi si semneze borderoullntocmitin acest sens potrivit modelului
previzut tn anexa prezentei proceduri,

Proba practici se sustine in cazul funcfiilor contractuale la care este necesard verificarea abilitSlilor
practice, dupi caz.

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

. capacitatea de adaptare;

. capacitatea de gestionare a situa[iilor dificile;
o indemAnare gi abilitate in realizarea cerinlelor practice;. capacitatea de comunicare;
. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfdsurarea probei practice.

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

Pe baza propunerilor fiecSrui membru al Comisiei de examinare, in ziua tn care se desfEgoar5 proba
practicS, Comisia de examinare stabilegte sarcina/sarcinile practic5/practice pentru testarea abilitS[ilor
practice ale candidafilor gi metodologia de mdsurare, precum gi punctajele maxime care se acordd
fiecirui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deru16rii probei practice vor fi consemnate ln scris intr-un proces-verbal,
intocmit de secretarul Comisiei de examinare, care se semneazd de membrii acestei comisii gi de
candidat. Modelul procesului-verbal se regisegte anexat prezentei proceduri.

Notarea probelor 9i comunicarea rezultatelor

Pentru fiecare probd a examnului se stabilegte un punctaj de maximum L00 de puncte,

Anteriorinceperii corectdrii lucrdrilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatS.

Notarea probei scrise gi/sau a probei practice, dupd caz, se realizeaz6 potrivit baremului de
corectare/notare gi se consemneazi in borderoul individual de notare, al cdrui model este previzut in
anexa prezentei proceduri, realiz6ndu-se in termen de o zi lucr5toare de la finalizarea fiecSrei probe.

Lucr5rile de la proba scris6 se corecteaz6 sigilate.

Punctajele se acordd de citre fiecare membru al Comisiei de examinare ln parte, pentru fiecare lucrare
scrisS, 9i se noteaz6 ln borderoul individual de notare, Acordarea punctajului pentru proba scrisd 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 solulionare a contestaliilor
de a face corecturi, insemn6ri sau notare direct pe lucririle candida[ilor.

LucrErile care prezinti insemniri de naturi s5 conduc5 la identificarea candidatilor se anuleaz6 gi nu
se mai corecteazS, Menliunea "anulat" se inscrie atAt pe lucrare, cdt ;i pe borderoul individual de notare
9i pe centralizatorul nominal, acest aspect consemndndu-se tn procesul-verbal.

in situalia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferenle mai mari de L0 puncte tntre punctajele
acordate de membrii comisiei deexaminare, se procedeazd dupi cum urmeaz5:

. dacS Comisia este format6 din 3 membri, lucrarea se recorecteaz5 de citre tofi membrii acesteia;
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procedura recorectirii se reia ori de c6te ori se constati cE existi diferenle mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de examinare;

o dacd Comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor acordate de
membrii Comisiei, elimin6ndu-se punctajul cel mai mic gi punctajul cel mai mare.

Lucrdrile scrise, dupi acordarea punctajelor finale, se desigileazd.

Sunt declarali admigi !a proba scrisi candidalii care au oblinut:

r minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

r minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea funcliilor contractuale de
conducere,

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetic5 a punctajelor ob[inute la proba scrisS $i/sau la proba
practice, dupi caz.

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

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a examenului de promovare se realizeazd prin afigare la
sediul 5i pe pagina de internet a liceului, dupS caz, in termen de o zi lucritoare de la data finaiizarii
probei si contine atdt punctajul obtinut, cit gi menliunea "admis" sau "respins", dupE caz.

Se considerd admis la examenul de promovare, pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant,
candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj dintre candidalii care au suslinut examenul de promovare
pentru acelagi post, cu condifia ca acegtia si fi oblinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a oblinut punctajul cel mai mare la proba scrisi, iar
daci egalitatea se menfine, candidalii aflafi in aceast5 situatie vor fi invitali la un nou interviu in urma
cdruia comisia de examinare va decide asupra candidatului c6gtigitor,

in situa[ia in care nu s-a organizat proba scrisS, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
obtinut punctajul cel mai mare la proba practicS, iar dacd egalitatea se mentine, candidalii aflali in
aceastS situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma cSruia Comisia de examinare va decide asupra
candidatului cS5tigitor, cu respectarea termenuluide o zi lucritoare de la data finalizdrii probei,

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

Sol ulionarea contestaliilor

Dup6 afiSarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de examen, proba scrisd gi/sau proba practicd
gi interviu, dupd caz, candidatii nemullumili pot depune contestalie la iompartimenful Secretariat sau,
dupi caz, la Compartimentul care asigur6 organizarea 5i desfSgurarea concursului, tn termen de cel mult
o zi lucritoare de la data afigSrii rezultatului selecliei dosarelor, respectiv de la data afigdrii rezultatului
probei scrise 5i/sau probei practice gi al interviului, sub sancliunea decdderii din acest d-rept.

in situalia contesta[iilor formulate fa!5 de rezultatul selecliei dosarelor, Comisia de solugionare a
contestafiilor verific6 indeplinirea de cdtre candidatul contestatar a condi[iilor pentru partiiipare la
concursin termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a'contestaliiloi.

in situa[ia in care intre membrii Comisiei de solu[ionare a contesta[iilor existd diferenle de opinie care
nu au putut fi solu[ionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins" in funclie de opinia
majoritarS, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul Comisiei de soluiionare'a
contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritari formuleazd opinie separatd, motivatd, gi o
consemneazd in borderoul individual.
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in situafia contestatiilor formulate fa[5 de rezultatul probei scrise, a probei practice sau a interviului
Comisia de solulionare a contestaliilor analizeaz6 lucrarea doar pentru candidatul contestatar ln termen
de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestafiilor.

Comisia de solufionare a contestatiilor admite contestafia, modificAnd rezultatul selecliei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de examinare, in situalia in care:

o candidatul indeplinegte condi[iile pentru a participa la concurs, in situa[ia contestaliilor formulate
fat5 de rezultatul selectiei dosarelor;. constati cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului gi r5spunsurilor din lucrarea scrisS;

o constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;. ca urmare a recorectirii lucririi de la proba scrisS, candidatul declarat inilial "respins" obline cel
putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise,

Contestatia este respins6 in urmdtoarele situalii:

o candidatul nu indeplinegte condi[iile specificate in anunful de examen, in situafia contesta[iilor
formulate fa[5 de rezultatul selectiei dosarelor;

o punctajele au fost acordate potrivit baremului gi rdspunsurilor din lucrarea scrise;
o punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;
. se constat5 cd punctajul acordat de Comisia de solulionare a contestafiilor la proba scrisi, este mai

mic sau egal cu cel acordat de Comisia de examinare.

Comunicarea rezultatelor la contestafiile depuse se realizeazd prin afiSare la sediul liceului gi pe
pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creati tn acest scop, imediat dupi solu[ionarea
contestatiilor.

Rezultatele finale se afigeazi la sediul liceului Si pe pagina de internet a acesteia, la secfiunea special
creat6 in acest scop, in termen de o zi lucritoare de la data afig6rii rezultatelor solulionarii iontestaliilor
pentru ultima probi, prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

AfiSarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului, precum gi afigarea rezultatelor
solu[ion6rii contestatiilor gi a rezultatelor finale ale examenului se realizeazi folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecirui candidat.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestaliei se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, potrivit reglement6rilor legislative in vigoare.

La finalizarea examenului, se intocmeste un raport final, potrivit modelului prevdzut in anexa prezentei
proceduri, care contine modul de desfdgurare a examenului gi rezultatele ob[inute de candida[i, semnat
de membrii Comisiei de examinare gi de secretarul acesteia, la care se anexeazS borderourile individuale
ale tuturor membrilor Comisiei,

LiceulTehnologic 'Traian Vuia" Tiufii Mdgherdug pune la dispozifia candidafilor interesali, la
solicitarea acestora, documentele elaborate de Comisia de examinare, respectiv de Comisia de
solutionare a contestatiilor, care sunt informafii de interes public, cu excepfia documentelor care contin
date cu caracter personal ale candidatilor.

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

incadrarea in noua func[ie ca urmare a promovirii examenului, se face incep6nd cu prima zi a lunii
urmStoare celeiin care a avut loc promovarea. Ca urmare a promovirii, figa de post se modific6 gi se
completeazi cu noi atributii. Obligatia de a completa figa postului apartine superiorului ierarhic ai
salariatul u i promovat.

Concursul de promovare intr-o funcfie de conducere
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Promovarea intr-o functie de conducere se face din r6ndul salarialilor liceului care sunt incadrali pe un
post pentru care este previzut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare de licen!5
absolvite cu diplomd de licen[i sau echivalentS, pe un post vacant, cu respectarea prevederiloi
referitoare la intocmirea propunerii de organizare a concursului de promovare, precum ;i a
capitolelor/subcapitolelon Constituirea gi funclionarea Comisiei de examinare gi de soluiionare a
contestaliilon Specificalii cu privire la selecfia dosarelor, Stabilirea gi susfinerea probei scrise/practice,
Notarea probelor 5i comunicarea rezultatelo4, din prezenta procedurE.

Conduc6torul structurilor din cadrul liceului propune organizarea concursului de promovare intr-o
func[ie de conducere,

Propunerea aprobat6 de conducStorul liceului, insotiti de figa de post, tntocmitS 9i aprobati in
condiliile legislaliei ln vigoare, este transmisi compartimentului Secretariat sau, dupS caz,
compartimentului care asigur6 organizarea gi desfSgurarea concursului de promovare gi trebuie sE
cuprindS urmdtoarele:

. denumirea postului, func[iei, identificatd prin nivel gi grad/treapt6
o bibliografia Si tematica;
. propuneri privind componenla comisiei de examinare, precum 5i a

contestatiilor;
. tipul probelor de concurs: proba scrisd Si/sau proba practici 5i interviu, proba suplimentarS, dupS

cazi
o alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiliile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, afticole de specialitate sau surse de informare gi
documente expres indicate, cu relevan!5 pentru funclia pentru care se organizeazb concursul, Bibliogiafia
intocmit6 de citre structura de specialitate in cadrul cSreia se aflE postulLste aprobat5 de conducitorul
liceului 5i transmisi compartimentului Secretariat sau compartimentului care asigurd organizarea gi
desfEgurarea concursulu i.

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 ultimS etape,

lnterviul Si proba practici, dupi caz, se noteaz5 pe baza criteriilorde evaluare 5i a punctajelor
maxime stabilite de Comisia de examinare tn planul de interviu, respectiv planul probei practice,

Membrii Comisiei de examinare acordS, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite, Punctajele se acordi de cdtre fiecare membru al Comisiei de examinare in parte, pentru fiecare
candidat, 5i se noteazd in borderoul individual de notare,

Sunt declarati admisi la interviu Si/sau proba practicS candidalii care au oblinut:

o minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcfiilor contractuale de
executie;

o minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcliilor contractuale de
conducere.

Exercitarea cu caracter temporar a unei funclii contractuale de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeazi pe durat5 determinate. Pentru a fi promovat pe aceastd funclie, angajatul trebuie
sE indeplineasc6 condi{iile de studii gi de vechime in specialitatea studiilor necesare pentiu ocuparea
funcliei, stabilite prin figa de post, gi sE nu aibi o sancliune disciplinard aplicatd, care nu a fost radiati,
potrivit prevederilor legislative in vigoare.

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

Specificafii cu privire la persoanele incadrate in functii contractuale de debutant si
promovarea acestora

profesional(a);

comisiei de solu[ionare a
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Perioada desfEsurati intr-o functie cu grad/treapti de debutant este etapa din cariera salariatului
cuprinsi tntre data lncadr6rii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, ln urma promovirii concursului de
angajare, 5i data incadririi ca salariat tntr-o funcfie cu grad/treapta imediat superioarS, perioadd de cel
pulin 6 luni, dar nu mai mare de L an, cu excep[ia situaliilor in care prin legi speciale, statute sau
regulamente este previzuti o alti perioadd.

Perioada desfiSurati intr-o functie cu grad/treapti de debutant se intrerupe tn situa[ia suspenddrii
contractului individual de munci al salariatului,

Perioada lucrat5 intr-o func[ie cu grad/treapti de debutant se desfigoard pe baza unui program
aprobat de conducitorul liceului, la propunerea conducdtorului compartimentului in care urmeaza ia iSi
desf6goare activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfSgurare a perioadei lucrate intr-o funclie cu grad/treaptd de debutant se
stabilesc urmitoarele:

o alocarea a dou5 ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor de
formare la care trebuie si participe salariatul, in condiliile legii;

o planificarea activititilor ce urmeazi si fie desfigurate, tn funclie de nivelul cunogtin[elor teoretice gi
al deprinderilor practice dobdndite pe parcursul perioadei de debutant.

in scopul cunoagterii specificului activitS[ii liceului, salariatului debutant ise va asigura posibilitatea
de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de c6tre salaria!ii cu grade superioare din cadrul altor
compartimente. Aceasti activitate se va desfdgura in coordonarea unui indrumitor gi nu poate depSgi un
sfert din durata activitS[ii salariatului debutant,

indrumStorul este numit de conducitorul liceului, prin decizie scrisS, conform modelului anexat
prezentei proceduri, la propunerea conducdtorului compartimentului in care igi desfigoari 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 ?ncadrate in funcfii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sf6rgitul
perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionalS imediat superioarE.

. Examenul de pro-movare organizat la sf6r5itul perioadei in care salariatul a fost ?ncadrat pe funclia
de debutant const5 in sustinerea unui interviu, fa!6 in fagd sau online, dupi caz, care are la ba)6
evaluarea raportului salariatului debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfSguratE de citre salariatul debutant, intocmit de
indrum6tor, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia in nota finalS a examenului de promovare fiind stabiliti de Comisia de examinare.

Comisia de examinare intocme5te un proces-verbal in care sunt consemnate intreb6rile puse
candidatului, precum 5i rdspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat gi 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 in borderoul individual de
notare,

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunicd in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, tn termen de dou6 zile lucritoare de la data sus[inerii acestuia.



MINISTERUL EDUCATIEI
Liceul Tehnologic "Traian Vuia"

Tdutii Mdgheriug

Proced u rd operationala
Promovarea in grade sau trepte profesionale

Editia: !

Revizia: L
PEI Prr

Pag. I-6/19

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

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestalie in termen de o zi
lucrStoare de la data comunicSrii rezultatelor, sub sanc[iunea decSderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contesta[iilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit de
Comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunici in scris salariatului debutant in termen de dou6
zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestaliei.

Salariatul debutant nemullumit de modalitatea de solu[ionare a contestatiei se poate adresa instanlei
de contencios administrativ, tn condi[iile legii.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in funclia, gradul sau treapta
imediat superioari gradului/treptei de debutant atrage incetarea de diept a contractului
munc5 al salariatului,

9. Responsabilitdti
Comisla de Monltorizare

o menline eviden[a giinregistreaz6 procedurile de sistem 9i operafionale;r analizeazi Procedurile de sistem gi dupi caz, pe cele operalionaie;r distribuie compartimentelor copii sau fi;iere in format electronic ale procedurilor;r lndosariazi originalul procedurilor de sistem gi copiile retrase.

Conducdtorul unltSlii de invi!5m5nt

. aprobd promovarea intr-o func[ie cu un nivel de studii superiore sau ?ntr-o functie de conducere, a
salaria!ilor;

. aprobd referatul de evaluare intocmit de conducdtorii de compartimente;
o numette, prin decizie scrisS, membrii Comisiilor de examinare gi de solulionare a contestaliilor, precum

gi Secretarul Comisiilor.

Conducitoril compartlmentelor

o lntocmesc propunerea de promovare tntr-o functie cu un nivel de studii superior, la cererea salariatului
din subordine;

o intocmesc Referatele pentru promovarea salaria[ilor tn grade sau trepte profesionale, gi le depun la
Compartimentul Secretariat, p6ni in ultima zi lucr6toare a fiecirui trlmestru.

Membrii Comisiel de concurs/examinare

o selecteazi dosarele de concurs/examen ale candidalilor;. stabilegte subiectele pentru proba scrisS;
o stabilegte planul probei practice gi realizeazd proba practic5, dupd caz;
o elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisd gi/sau proba practicS, dupi caz;o noteaz6 pentru fiecare candidat, ln borderoul individual, proba scris6 si/sau proba practici gi interviul,

dupi caz;
o semneaz5 procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selecliei

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

Preged i ntele comisiei de concu rs/exam i nare indepl i negte 9i urmdtoa rele atri bulii :

r solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
o transmite secretarului comisiei rezultatele examenului/concursului pentru a fi comunicate candidalilor

pentru fiecare etapd a concursului.

Membrii Comisiei de solutionare a contestatiilor

profesionalS
individual de
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o verific6 cu celeritate sesiz6rile primite de la candidali cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea 5i desfS5urarea examenului/concursului de promovare;r solutioneaz6 contesta[iile depuse de candidali cu privire la selec[ia dosarelor 5i cu privire la notarea
probei scrise, probei practice Si a interviului, dup6 caz, respectiv: reselecteazS dosarele de examen,
renoteazd proba scrisi gi/sau proba practicd gi interviul, dupd caz;. semneaz5 procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapi de contestalii.

Pregedlntele Comisiel de solutionare a contestatillor, indeplinegte 9l urmitoarele atribulii:

r soliciti secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
o transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate candidafilor pentru

fiecare etape a concursului, dupi caz,

secretarul comisiilor de examinare gi de solulionare a contestatiilor

. primeSte dosarele de examen ale candidalilor 5i le atribuie acestora un cod numeric pentru identificare,
care corespunde cu numirul de tnregistrare al dosarului de examen/concurs;o primegte giinregistreazd contestatiile depuse de candida[i;. convoaci membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solu[ionare a contesta[iilor, la
solicitarea pregedintelui comisiei;

o lntocmeste Sisemneazi alSturi de comisia de examinare, respectiv comisia de solulionare a
contestatiilorlntreaga documentatie privind activitatea specificS a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selec[iei dosarelor, precum 5i procesele-verbale ale fiecirei probe de examen/concurs;

' asiguri afi5area rezultatelor ob[inute de candida[i la probele examenului/concursului, respectiv a
rezultatelor eventualelor contestalii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;. indeplineSte orice sarcini specifice necesare pentru buna desfigurare a examenului/concursului.

Compartlmentu I Secretariat

o puh€ la dispozilia persoanelor interesate informaliile necesare ln vederea promovSrii in grade/trepte
superioare sau intr-o func[ie de conducere, prin afigare la sediul unitS[ii de invSfdmdnt si pe pagina de
internet a acesteia.

indrumitorul pentru salariatul debutant

o coordoneazd activitatea salariatului debutanU
o sprijind salariatul debutant ln identificarea celor mai bune modalitSli de rezolvare a lucr6rilor

repartizate acestuia;. supravegheaz6 modul de indeplinire a atribu[iilor de serviciu de citre salariatul debutant;. propune conducitorului compartimentului cursurile de perfeclionare profesiona16 la care trebuie sE
participe sa lariatul debutant;. la finalizarea perioadei, lntocmegte un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

Candldatul

. depune dosarul de inscriere la examenul/concursul de promovare;
o depune contestafia gi verifici inregistrarea acesteia, atunci cAnd situafia o impune.

1O. Formulare
1O.X. Formular evidenld modificdri
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Nr.
Ctr. Editia Data

ediliei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semndtura conducitorului
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1,

LO.2 Formular analizi proceduri

10.3 Formular distribuire proceduri

LI. Anexe
o F-0I'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 contestaliiloro F-03'PO-SS.05 Model Decizie privind numirea Secretarului Comisiilor de examinare si de solutionare a

contesta[iilo r
r F-O4-PO-SS,05 Model Proces-verbal
o F-05-Po-ss,05 Borderou cu lucririle predate la proba scrisE a concursuluio F-06-PO-SS.05 Borderou individual de notare
o F-07-PO-SS.05 Raportul final
o F-08-PO-SS.05 Model Decizie privind numirea indrum6torului pentru salariatul debutanto F-O9-PO-SS,05 Raport de evaluare pentru salariatul debutant
o F-l0-PO-SS,05 Raportul salariatului debutant
o F-LL-PO-SS.05 Diagrama de proces

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume si
prenume

conducdtor
compaftiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semn6tura Data Observatii Semndtura Data

1.

Nr.
Ctr. Compartiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intririi in
vigoare a
procedurii

Semnitura

o 1 2 3 4 5 5 7

1,
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Cuprins

PROCEDUnA oernalloNALA pRoMovAREA iN GRADE sAU TREpTE pRoFEStoNALE
IMEDIAT SUPERIOARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL 1

1' Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea ediliei sau, dupa caz, a revizieiin cadrul
edi[iei procedurii
2. Situa[ia edi[iilor gi a reviziilor in cadrul edi[iilor procedurii
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup6 caz, revizia din cadrul edi[iei
p roced u ri i

4, Scopul procedurii
5, Domeniul de aplicare
6. Documente de referin[5 aplicabile activitilii procedurale
7. Defini[ii gi abrevieri ale termenilor utiliza[i

7.1 Definilii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Constituirea 9i functionarea Comisiei de examinare;i de solufionare a contestatiilor
Publicitatea anunlului privind examenul/concursul de promovare
Specifica!ii cu privire la dosarul de examen
Specifica!ii cu privire la selectia dosarelor
Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
Solulionarea contestatiilor
Concursul de promovare intr-o func[ie de conducere
Specificatii cu privire la persoanele incadrate in funclii contractuale de debutant gi promovarea acestora

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducitorul unitSlii de tnvS[5mAnt
Conducdtorii compartimentelor
Membrii Comisiei de concurs/examinare
Pre5edintele comisiei de concurs/examinare indeplinegte si urmdtoarele atributii:
Membrii Comisiei de solutionare a contestaliilor
Pregedintele Comisiei de solulionare a contesta[iilor, indeplinegte 9i urmitoarele atributii:
Secretarul Comisiilor de examinare gi de solu[ionare a contestatiilor
Compa rti mentu I Secretariat
indrumdtorul pentru salariatul debutant
Candidatul

10. Formulare
l0.L Formular evidentd modificari
10.2 Formular analizd procedurd
10.3 Formular distribuire proceduri

1l-. Anexe

2
2

2
3
3
3

3
3
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5
6
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