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PROCEDURA OPERATIONALA
privind selectarea candidatilor in

Corpul National de Experti in Management Educational

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Wi
Elemente privind Numele si
crt. respons.abilii / prenumele Functia Data Semnatura
Operatiunea
Inspector scolar
1.1. Elaborare pentru management | 18.12.2020
institutional
1.2. Verificare Inspector scolar 11 15 5590
general adjunct
13 Avizare Consilier juridic | 18.12.2020
Inspector scolar
1.3 Aprobare general 18.12.2020

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. ) o Data de la care se
crt. Editia/ reviziain Componenta Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul edttiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I 21.12.2020
2.2. Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exem Compartime ) Nume si Data .
crt. e < .. | -plar Functia . Semnitura
difuzarii ar nt ’ prenume primirii
Inspector scolar
general
g, | Iormarel |y oo ducere 21.12.2020
Aplicare
Inspector scolar
general adjunct
Inspectori scolari
3o, | Nformare/ |y nagement pentru 21.12.2020
Aplicare management
institutional
iliul I 1
33. | Aprobare | 1 | Consiliulde ) Inspector scolar 18.12.2020
administratie general
3.4. | Evidenta 1 Juridic Consilier juridic 21.12.2020
. Comisia Secretar Comisia
3.5. | Arhivare 1 SCIM SCIM 21.12.2020

4. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii este Inscrierea si depunerea dosarelor cadrelor didactice care doresc accederea in
Corpul National de Experti in Management Educational, SESTUNEA 2020, (SERIA A 17-A).

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd este aplicabila la nivelul departamentului Management institutional, precum si
al altor compartimente din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Bihor, implicate in procesul de selectie.

6. Documente de referinta
6.1 Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2 Ordinul Nr. 5549 din 6 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si
desfasurarea concursului de selectie a cadrelor didactice pentru constituirea corpului national de experti in

management educational, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Ordinul Nr. 6201/16.12.2020 privind aprobarea Calendarului desfasurarii concursului de selectie a
cadrelor didactice pentru constituirea corpului national de experti in management educational, seria a 17-a;
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6.4 Instructiunile MEC referitoare la aplicatia on-line a ministerului: http://www.cneme.edu.ro/manual-

formular-cneme.pdf si la concurs, in general http://www.cneme.edu.ro/;

6.5 Hotdrarea Guvernului nr. 24/2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel national si a
masurilor de prevenire si control al infectiilor, in contextul situatiei epidemiologice generate de virusul
SARS-CoV-2, cu modificarile ulterioare;

6.6 Ordinul SGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Termenul o i
crt. respectiv
1. Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Proceduri lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor.

2. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in forma scrisa, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat.

3. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobate si difuzate.

4. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor iIn mod economic si
eficient; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

5. | CNEME Corpul National al Expertilor in Management Educational

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Termenul abreviat Abrevierea
Crt
1 | Procedura operationala PO
2. | Sistem de Control Intern Managerial SCIM
3 | Elaborare E



http://www.cneme.edu.ro/manual-formular-cneme.pdf
http://www.cneme.edu.ro/manual-formular-cneme.pdf
http://www.cneme.edu.ro/
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4 | Verificare \Y

5 | Aprobare A

6 | Aplicare Ap
7 | Arhivare Ah
8 | Inspectoratul Scolar Judetean ISJ
9 | Inspector Scolar General ISG
10 | Inspector Scolar General Adjunct ISGA

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Conditii de participare la concurs

La Concursul de selectie a cadrelor didactice in vederea constituirii Corpului National de Experti in
Management Educational poate participa orice cadru didactic care indeplineste cumulativ urmatoarele
conditii:
a) face dovada acumulérii a 60 de credite transferabile in cadrul unor programe acreditate de formare in
domeniul managementului educational,
b) este titular In invatamant si are cel putin gradul didactic II sau titlul stiintific de doctor;
c) a obtinut calificativul "foarte bine" in ultimii 4 ani si nu a fost sanctionat disciplinar in anul scolar
curent; d) nu a fost lipsit de dreptul de a ocupa o functie de conducere sau de indrumare si control in
invatamant prin hotdrare judecétoreasca definitiva de condamnare penala;
e) nu a fost exclus, conform prevederilor art. 21, din Registrul national al expertilor in management
educational.

NOTA: Pentru punctele d) si e) se va depune la dosar cite o declaratie pe propria rispundere.

8.2. Obligatiile Comisiei judetene
Membrii Comisiei judetene vor semna o declaratie privind absenta conflictelor de interese si o vor
depune la secretariatul comisiei.
Afiseaza, in termenul stabilit, pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean https://www.isjbihor.ro/, la
sectiunea Management, urmatoarele:
- calendarul desfasurarii concursului;
- conditiile de inscriere la concurs;
- programul orar al Tnscrierilor (depunerea portofoliilor);
- numarul de locuri scoase la concurs;
- metodologia de concurs;
- adresa oficiala a site-ului pe care se vor face inscrierile on-line; https://www.isjbihor.ro/
- adresa de e-mail la care se pot trimite portofoliile/ contestatiile de catre candidatii care opteaza pentru
transmiterea acestora prin posta electronica: contact@isjbihor.ro.

8.3. Obligatiile conducerii unititilor de invatamant
Directorul fiecdrei unitati de Invatdmant preuniversitar are obligatia de a disemina, in cel mai scurt
timp, toate informatiile postate pe site cadrelor didactice din scoala pe care o conduce.

8.4. Tnscrierea candidatilor



https://www.isjbihor.ro/
https://www.isjbihor.ro/
mailto:contact@isjbihor.ro
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8.4.1. Inregistrarea online

Tn perioada 21-27 decembrie, candidatii completeaza in formularul online datele primare in vederea
depunerii dosarului, la linkul: http://cneme.edu.ro/inscriere/, urmand instructiunile de inscriere de la adresa:
http://www.cneme.edu.ro/manual-formular-cneme.pdf (cadrele didactice nu pot depune dosar la ISJ sau
transmite prin posta electronica, dacd nu au completat aceste date in prealabil). Dupa completarea datelor
personale, aplicatia transmite candidatului rezultatul. Daca acesta este ,,Respins”, candidatul poate incerca
din nou, ori de cate ori doreste. Adresa de e-mail trecutd de candidat in aplicatia MEC este foarte
importanta, In vederea comunicarii. Daca este ,,Admis” la etapa online, urmeaza depunerea dosarului, in
perioada 28 decembrie 2020 — 04 ianuarie 2021.

Termenul pentru afisarea pe site-ul 1SJ, https://www.isjbihor.ro/management-isjbihor/management-
institutional, a listei candidatilor admisi la etapa online este 28 decembrie 2020.

8.4.2. Intocmirea si depunerea/transmiterea portofoliilor

Dosarul se intocmeste conform Art. 7. din Metodologie, la care se adauga documentele previzute
la Art. 2., acestea din urma constituind criterii eliminatorii. Opisul dosarului este anexa la Metodologie
si la prezenta procedura.

Programul pentru depunerea portofoliilor la Inspectoratul Scolar Judetean Bihor, in vederea
participarii la Concursul de selectie a cadrelor didactice pentru constituirea Corpului National de Experti in
Management Educational, Sesiunea 2020, (Seria a 17-a), este anexa la prezenta procedura.

Candidatii care s-au inscris online, dar nu au depus dosar in termenul stabilit, vor apdarea, in urma
evaludrii, in aplicatia MEC, cu 0 puncte, ,,Respins”.

Comisia transmite la MEC lista candidatilor care ocupa o functie de conducere sau de indrumare si
control in ISJ, daca acestia existd, precum si dosarele/portofoliile acestora, prin posta electronica.

8.5. Evaluarea portofoliilor candidatilor

Dosarul candidatului se intocmeste conform Opisului (Anexa 1 la prezenta procedurd).

Evaluarea tuturor dosarelor de citre comisie se face in perioada inscrisa in calendar. Toate
punctajele obtinute de candidati vor fi introduse detaliat de catre evaluatori, pe criterii, in aplicatia MEC.
Comisia primeste de la MEC rezultatele obtinute de candidatii inspectori scolari. Pana in data stabilita in
calendar se listeaza anexele 4 si 5 la Metodologie, se valideaza rezultatele in consiliul de administratie al
ISJ, urméand a fi publicate pe site-ul 1SJ la termenul precizat.

8.6. Depunerea contestatiilor

Eventualele contestatii se depun la secretariatul ISJ Bihor, in perioada 11 — 15 ianuarie, in intervalul
orar 9:00 — 14:00 sau in format electronic la adresa: contact@isjbihor.ro, cu conditia anexarii buletinului/
cartii/adeverintei de identitate. In acest ultim caz, ISJ Bihor transmite candidatului, prin posti electronica,
numarul de inregistrare al contestatiei. Inspectorii scolari vor depune eventualele contestatii la MEC sau
prin postd electronica la o adresd comunicata de acesta.

Solutionarea contestatiilor, validarea rezultatelor finale in consiliul de administratie al ISJ Bihor,
introducerea lor in aplicatia MEC se realizeaza respectand termenele din Calendar.

Comisia intocmeste listele cuprinzand candidatii declarati promovati (punctajul minim de
promovare este de 70 de puncte din maximum 100 de puncte.), in perioada stabilita in Calendar, conform
Anexei 6 la Metodologie, asa cum rezulta din aplicatia de pe site-ul http://cneme.edu.ro/, dupa care o
inainteaza MEC, in vederea emiterii ordinului de ministru.

8.7. Eliberarea adeverintelor



http://cneme.edu.ro/inscriere/
http://www.cneme.edu.ro/manual-formular-cneme.pdf
https://www.isjbihor.ro/management-isjbihor/management-institutional
https://www.isjbihor.ro/management-isjbihor/management-institutional
mailto:contact@isjbihor.ro
http://cneme.edu.ro/
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Adeverintele care atestd calitatea de membru CNEME se vor elibera cadrelor didactice promovate
imediat dupa aprobarea ordinului de ministru si transmiterea acestuia de catre MEC spre ISJ. Adeverintele
se vor putea ridica personal de la cam 4, departamentul Management.

8.8 Etapele activitatii procedurate

Constituirea Comisiei judetene si afisarea pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Bihor a
documentelor informative privind concursul;

Inscrierea candidatilor;

Evaluarea portofoliilor candidatilor;

Comunicarea rezultatelor si depunerea contestatiilor;

Comunicarea rezultatelor finale si eliberarea adeverintelor.

VVVY 'V

o

. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr | Compartimentul (postul) / actiunea | | ] Il v \Y%
: (operatiunea)
crt

1. | Constituirea Comisiei judetene si|C
afisarea pe site-ul Inspectoratului Scolar
Judetean Bihor a  documentelor
informative privind concursul;

2. | Inscrierea candidatilor 1

3. | Evaluarea portofoliilor candidatilor E

4. | Comunicarea rezultatelor si depunerea Ap
contestatiilor

5. | Comunicarea  rezultatelor  finale, Ah

eliberarea adeverintelor si arhivarea
documentelor  rezultate Tn  urma
concursului

| — Inspectoratul Scolar Judetean/ inspectorii scolari generali adjuncti / inspectori scolari/ departamentul
salarizare-normare;
Il — Departamentul Secretariat si Informatizare;

Il -Comisia judeteana;
IV — Consiliul de administratie al ISJ Bihor/ Departamentul Secretariat si Informatizare;
V — Departamentul Secretariat si Informatizare/ arhivar.
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10. FORMULAR EVIDEN IA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere | Semnatura
crt. editiei reviziei modificare | conducatorului
compartimentului
1. |1 Data din | - - - Actualizare
PO OSGG Nr.
600 / 2018
privind
aprobarea
Codului
Controlului
Intern
11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. | Compartiment Conducator Numesi | inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura | Data
crt. compartiment | prenume | de drept = nefavorabil
sau Semnatura | Data
delegat
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnatura
prenume primirii retragerii | intrarii  in
vigoare a
procedurii
Management 21.12.2020 21.12.2020
1 institutional
2 Conducerea 21.12.2020 21.12.2020
ISJ Bihor
3 Juridic 21.12.2020 21.12.2020
4 Comisia 21.12.2020 21.12.2020
SCIM
13. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba| Numar | Difuza Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exempl re Loc Perioada | elemente
cod formularului are
formul
ar
C.01- Programul pentru | Inspectori CAal 2 Arhiva Cf.
PO.01. | depunerea scolari ISJ nomencla
105 portofoliilor pentru Bihor tor
management arhivistic
institutional
C.02 - | Declaratie pe | Inspectori CAal 2 Arhiva Cf.
PO.01. | propria | scolari ISJ nomencla
105 raspundere  prin | pentry Bihor tor
care sa confirme ¢a | management arhivistic
documentele institutional
depuse la dosar ’
apartin candidatului
si cd prin acestea
sunt certificate
activitatile
desfasurate,
conform modelului
prevazut in Anexa
nr. 3 la
Metodologie
C.03 - | Declaratie pe | Inspectori CAal 2 Arhiva Cf.
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PO.01. | proprie scolari ISJ nomencla
105 raspundere canu a | pentru Bihor tor
fost lipsit  de | manageme arhivistic
dreptul de a ocupa | t
0 functie de institutiona
conducere sau de I ’
indrumare si
control in
invatamant prin
hotarare
judecatoreasca
definitiva de
condamnare penala
C.04 - | Declaratie pe | Inspectori CAal Arhiva Cf.
PO.01. | proprie scolari ISJ nomencla
105 raspundere canu a | pentry Bihor tor
ch))sntform exclus, | management arhivistic
prevederilor art. 21, institutional
din Registrul
national al
expertilor in
management
educational
C.05 - | OPISUL Inspectori CAal Arhiva Cf.
PO.01. | dosarului scolari ISJ nomencla
105 pentru Bihor tor
management arhivistic
institutional
14. Cuprins
Numarul
componente Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
i in cadrul
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