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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND OCUPAREA POSTURILOR CU

Editia 1

Nr. .. 2 F08 118.11.2024

Procedura Operationala

privind ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ/nedidactic

Nume si Functie Data: Semnatura
prenume S
Elaborat: Prof. Sorin Tiplea Presedinte US 18.11.2024
Prof. Ovidiu Costel |Didactica
Lisevici Inspector scolar
Prof Gheorghe Inspector scolar
Flueras
Verificat Prof. CATANESCU Inspector scolar | 18.11.2024
Elisabeta Mariana general adjunct
Prof. HUIBAN Inspector scolar
Andrei - Teodor general adjunct
Avizat MALOS Consilier juridic 18.11.2024
Liviu — Sorin
APROBAT Prof. Ana-Cristiana | INSPECTOR SCOLAR
BOTAN GENERAL

1. Situatia editiilor si a reviziilorin cadrul editiilor procedurii de lucru:

Editia / revizia Data de la care se
? Componenta Modalitatea de aplica prevederile
Nr. in cadrul oo s - NN, o melle
A revizuita revizuire editiei / revizuirii

crt. editiei e s

editiei

2. 3. 4.
2.1. Editia I. Concepia Analiz 20.11.2024
generala
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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND OCUPAREA POSTURILOR CU

Editia 1

2. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei

lucru:
Scopul Ex. " . Nume si Data
::V’; difuzarii nr. comparigant Funcia prenume primirii Semn:
i 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
i 18.11.
‘ . - Consilier Malos
W wizat 1 Hicie juridic Liviu Sorin 2024
Inspector Botan 18.11.
2. | Aprobat 1 Conducere P Ana- 2024
scolar general -
Cristiana
Consiliul de Inspector Botan 18.11.
3. | Informare | 1 Administratie colaf eneral Ana- 2024
al ISJ Vaslui ¥ 9 Cristiana
Verificat 1 Inspector Huiban 18.11.
4 | aplicare Conducere | scolar general Andrei 2024
P adjunct Teodor
Inspector Catanescu | 18.11.
Verificat P Mariana | 2024
5. . 1 Conducere scolar general :
Aplicare ' . Elisabeta
adjunct
: 18.11.
Postare . - Dughie
6. = 1 Informatizare | Informatician lulian 2024
” Evidenta/ 1 Responsabil Inspector Mocanu 18.11.
" | Arhivare SCIM scolar Monica 2024
18.11.
8. | Aplicare | 1 | Contabilitate | Contabil Sef | . 9™ | 2024
\ Smarandita
Normare Pintilie 18.11.
8. | Aplicare 1 . Consilier I1A Carmen 2024
Salarizare .
Mihaela
Flueras 18.11.
Gheorghe 2024
9. | Aplicare | 1 |hosurse gpectol Ovidiu
umane scolar
Costel
Lisevici
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Consilier juridic | Malos Liviu | 18.11.
10 | Aplicare 1 Juridic Sorin 2024
3. Termeni:

. Functie - activitate administrativd pe care o presteaza cineva in mod regulat Si

organizat intr-o institutie, Tn schimbul unui salariu;

Functia similara - functia de acelasi fel din cadrul aceleiasgi institutii sau autoritati
publice, care implica aceleasi conditii de studii, grad/treapta profesional4, gradatie,
vechime Tn functie sau vechime n specialitate, dupa caz, si conditii de munci;
Postul echivalent reprezinta postul cu aceeasi denumire, din cadrul autoritatilor sau
institutiilor publice, care implici aceleasi cerinte ale postului, prevazute in fisa
postului.

Personalul din Tnvatamantul preuniversitar este format din personal didactic si
personal administrativ/nedidactic.

Personalul didactic este format din: personalul didactic de predare, personalul
didactic auxiliar si personalul didactic de conducere, de indrumare si control.
Personalul administrativ este parte integranta a familiei ocupationale ,Jnvatamant* si
Tsi desfagoara activitatea in baza Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile $i completérile ulterioare.

Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se Tntelege
orice functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei
publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin funcfie publici de nivel inferior se
Tntelege o funciie publicd de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei
Tpublice detinute, potrivit ierarhizarii.

n sensul prezentei proceduri, prin reorganizarea unei unitati/institutii de invatamant
se Tntelege si orice modificare a statului de functii.

4. Scopul procedurii operationale.

Personalul din Tnvétamantul preuniversitar este format din personal didactic si personal
administrativ/nedidactic. Personalul didactic este format din: personalul didactic de predare,
personalul didactic auxiliar gi personalul didactic de conducere, de indrumare si control.

Personalul administrativ/nedidactic este parte integrants a familiei ocupationale ,Jnvatamant
§iTgi desfasoara activitatea 'n baza Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Prezenta procedura se aplica personalului didactic auxiliar si administrativ/nedidactic din
unititile de Tnvataméant de la nivelul judetului Vaslui si a personalului didactic auxiliar si
administrativ/nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui/ institutiilor conexe
Inspectoratului $colar Judetean Vaslui, privind ocuparea posturilor vacante. Ocuparea unui post
vacantin sistemul bugetar se poate face prin transfer, concurs sau detasare.
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Transferul se realizeazd de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent. Transferul
poate avea loc dupd cum urmeaza:

a) Tn interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, Tn urma aprobarii cererii de transfer de catre conducétorul autoritétii
sau institutiei publice la care se solicita transferul si de la care se transfera.

Ordinea de ocupare a posturilor este:

-din sursa interna a sistemului de invatdmant de la nivelul judeului Vaslui;

-din sursa externa.

l. ETAPA DE FUNDAMENTARE A PROIECTULUI DE‘I‘NCADRAREvCU PERSONAL DIDACTIC
AUXILIAR $! ADMINISTRATIV/ NEDIDACTIC LA NIVELUL UNITATILOR DEINVATAMANT

a. Biroul normare-salarizare din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui, in urma analizei
normativelor legale Tn vigoare, prezintd, in cadrul Comisiei paritare de la nivelul
Inspectoratului $colar Judetean Vaslui, situatia Tncadrarii cu personal didactic auxiliar si
administrativ/nedidactic Tn unitatile de Tnvatamant, conform anexei 1.

b. Comisia paritara de la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui, luand in considerare
normativele de fncadrare cu personal didactic auxiliar, administrativ/inedidactic emite un aviz
care se va Tnaita spre aprobare Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Vaslui.

c. Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Vasiui.aprob& proiectul de
Tncadrare cu personal didactic auxiliar si administrativ/nedidactic.

d. Inspectoratul scolar vafnainta fiecérei unitati de invatdmant statul de functii.

ETAPE OCUPARE POSTURI VACANTE/ TEMPORAR VACANTE

1.

Directorul unitétii transmite Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui situatia privind

vacantarea posturilor din categoria personalului didactic auxiliar si a personalului
administrativ/nedidactic, prin adres&, conform anexei 2.

2.

Compartimentul normare-salarizare din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean

Vaslui verifica Tncadrarea Tn normative siTnainteaza spre avizare Comisiei paritare un referat,
conform anexei 1. Avizul emis se va Tnainta in vederea analizei si aprobarii Consiliuiui de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui.

3.

3.1. Ordinea de ocupare a posturilor vacantate este urméatoarea:

- transferul conform art. 107 din Legea 53/2003 cu completarile si modificarile
ulterioare;

- transfer pentru solutionare restrangere de activitate la nivelul unittii scolare Tn urma
reorganizarii unitétii de Tnvatdmant, cu respectarea conditilor de studii pentru
ocuparea postului si a nivelului postului si a sustinerii unei probe de aptitudini;
-transfer pentru solutionare restrangere de activitate de la nivelul
unitatilor/institutiilor de Tnvatdmant din judetul Vaslui, pe posturi similare/echivalente;
-transfer la cerere in cadrul unitatii pe posturi similare/echivalente;

- transferul in interesul Tnvatamantului Tn cadrul unitdti pe posturi
similare/echivalente;

- transfer la cerere la nivelul unitétilor/institutiilor de Tnvatamant din judetul Vaslui, pe
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posturi similare/echivalente;

- transferul Tn interesul invatamantului la nivelul unitatilor/institutiilor de Fnvatamant
din judetul Vaslui, pe posturi similare/echivalente;

- concursul de ocupare a posturilor organizat de unitétile/institutiile de Tnvatdmant de
la nivelul judetului;

- transfer din alte institutii publice/concurs, conform hotararii CA din unitatea de
fnvatadmant.

3.2. Prin exceptie de la prevederile alin. 1, ocuparea posturilor temporar vacante se
poate face si prin detasare din alte unitati/institutii de Tnvatamant.

4. Unitatea de invatdmant transmite cu celeritate Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui
graficul si conditile de ocupare a postului, cu respectarea etapelor de ocupare previzute la
punctul 3, Tn vederea avizarii.

5; Pentru etapa de transfer, graficul de ocupare a posturilor, condiiile de ocupare si figa
postului corespunzétoare postului vacant se publici pe site-ul inspectoratului scolar si pe site-ul
unitatii de invatamant, respectiv la avizierul unitatii de fnvatamant.

6. Persoanele interesate depun cerere de transfer pe postul vacantat, conform Anexei

7. Transferul la cerere se face la solicitarea personalului didactic auxiliar/nedidactic si
cu aprobarea directorului unitatii unde este Tncadrat si a directorului unitatii unde doreste si se
transfere. Acordul de transfer al unitdtii /unitstilor in care personalul didactic auxiliar/
nedidactic/administrativ este fncadrat, se emite conform anexei 2 si se considera obtinut de
drept prin efectul legii, luand Tn considerare principiile fundamentale prevazute ia art. 3 din Legea
nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

8.  Consiliul de administrafie al unitatii de Tnvatdmant stabileste modalitatea de
organizare a transferului (concurs dosare/interviu/proba practica) si criterile de selectie
aplicabile, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative de la nivelul unitétii sau, dupa
caz, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo unde nu sunt astfel de organizatii
sindicale.

9. 1n funclie de modalitatea de organizare a transferului, unitatea scolare are obligatia
de a afisa grilele de evaluare, cu minim 3 (trei) zile Tnainte de Tnceperea perioadei de depunere
a dosarelor. In vederea realizarii transferului, 1SJ si/sau unitatea de fnvatamant verifica
Tndeplinirea, de catre personalul didactic auxiliar/nedidactic,c, a competentelor specifice
prevéazute in figa postului aferentd functiei publice in care urmeaz4 s3 fie transferat.

10.Pentru concursurile organizate de unitétile de Tnvatamant conform HG 1336/2022,
cu modificarile si completarile ulterioare, graficul de ocupare a posturilor, conditiile de
ocupare si figa postului corespunzitoare postului vacant se publicd pe platforma
posturi.gov.ro, pe site-ul inspectoratului gcolar si pe site-ul unitatii de Tnvatamant,
respectiv la avizierul unitatii de Tnvatamant.

Tnainte de publicarea graficului si a conditiilor de ocupare a posturilor, se va obtine
avizul de legalitate de la Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui. Organizarea si
desfagurarea concursului, se va realiza conform etapelor prevézute la Anexa 4

1. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu complietarile si modificarile ulterioare;
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2. Legea nr. 198/2013 — Legea [ nvatamantului Preuniversitar, cu completarile si modificarile
ulterioare;

3. Legea nr. 62/2011 — Legea dialogului social, cu completarile si modificarile ulterioare;

4. Hotararea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

5. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
Invatimant Preuniversitar nr. 1199/2023.
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Anexa 1.
Macheta privind Tncadrarea cu personal didactic auxiliar si nedidactic

(conform normativelor in vigoare)
Anexa 1.a

Ciitre

Inspectoratul $colar Judetean Vaslui

fn conformitate cu prevederile Hot. Nr....... din ........ ......... a Consiliului de Administratie al .................

...................................................... (denumirea unitdii), va transmitem urmitoarea situatie privind vacantarea
postunlor didactice auxiliare §i/sau nedidactice, dups cum urmeazi:

Nr. cert. | Tipul postului Mairimea Cine a Motivul Tipul de Perioada de
postului(intreg/ ocupat vacantérii vacantare vacantare (in
fractiune) postul (vacant sau cazul
temporar posturilor
vacant) temporar
vacante )
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Personal didactic auxiliar

Nr.
Nr. Nr. INDICATORI
FUNCTIA | elevi olovi | N norme de
unitate | cititori | da/nu interni . NORMARE
unitate
1 post la
unitatile de
Secretar sef inv. peste
650 elevi
1 post la
: ; unitatile de
Contabil get Tnv. peste
600 elevi
Secretar, 1 post la
aministrator, fiecare 650
contabil, eleviin
magaziner medie
1 post pentru
Administrator fiecare
patrimoniu internat cu
cantind
1 post 900
Bibliotecar (nr fise cititor,

fige cititori)* peste 10000
vol.
Ln’:‘:;r:tanclan, 1 post la
unitatile care
(pfﬁtﬁl ogramator au in dotare
.z::latoam) ::Ztlf:ﬁlgt?:are
1 post
Laborant (nr. /unitate care
laboratoare are laborator
cu activitate utilizat pentru
de laborator)* | lucréri de
laborator
1 post la
Tehnician (nr. 1000
utilaje elevi/peste
tehnologice) 50 utilaje
tehnologice
Pedagog (nr. 1 post la 80
elevi interni) copii interni
Supraveghetor f1] post-psqtru
T fiecare
: oapte internat
on i i Mo
e noapte

elevi interni
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Denumirea unitétii - structura

Numdr Grupe

Numdr posturi
(muncitori+ingrifitori

TOTAL NIVEL PRESCOLAR

Denumirea unitétii - structura

Numdar clase

Supraf. de curatenie
(excluslv grupele de

pregcolari)

Numar
posturi

LICEAL)

TOTAL NIVEL (PRIMAR + GIMNAZIAL +

1 CALIF

Numar sali clasa per unitate

ETINERE

Nr. posturi

INSPECTORATUL SCOLAR PERSONAL ADMINISTRATIV §I Numdr de exemplare: 1
JUDETEAN VASLUI PERSONALDIDACTIC AUXILIAR
DOMENIUL MANAGEMENT Revizia: 1 Numdr de
COD : P.0. 7 din 18.11.2024 exeplare 3
Exemplar nr.
invatamant
special
nr de elevi
; rromi,
Mediator abandon
scolar
Infiermierd 1 post turd la
inv. special 50 elevi
1 post la 2
Instructor ed. clase de
extrascolara elevi
2 postla2
clase de
Asistent social elevi
TOTAL NORME PERS DID AUXILIAR 0
Anexa1c
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MUNCITOR CALIFICAT cu atributii de FOCHIST

Denumirea unitatil scolare cu & ob:;:::‘:trralh Numar centrala Numar
centrala termica pe lemne termica posturi

MUNCITOR CALIFICAT/BUCATAR CALIFICAT

Nr. elevi interni * nr. mese/80 mese* Nr. posturi

(*0.25 mic dejun, 1 pranz,0.50 seara)

PAZNIC
Numar cladiri /Bunuri de valoare

Nr. posturi
deosebita &
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Anexa 2.
(Model acord principiu)

(Antetul unititii de invafamant)

Nr. /

ACORD DE PRINCIPIU
emis de directorul unititii de invafimant unde solicitantul este angajat cu contract perioad nedeterminati
ca personal didactic auxiliar/personal nedidactic/administrativ pentru transferul intr-o alti unitate/institutie
de invafimant/alta functie similard/echivalenti

Cétre
Domnul/doamna
(adresa de domiciliu, conform documentelor anexate in dosar)

Urmare a solicitdrii dumneavoastra nr. __ / , referitoare la transferul la cerere din unitatea
noastrd de invatiméant pe un post vacant dintr-o altd unitate de invatimant, v informim c3 in sedinta
Consiliului de administratie al dindatade . . a fost aprobati emiterea
ACORDULUI DE PRINCIPIU pentru transferul la cerere, de pe postul de
de la unitatea noastra de invifimant, pe postul de la unitatea de
invafamant

NOTA: Prezenta comunicare va fi atagatii cererii pe care o veti depune in momentul depunerii
dosarului la unitatea/ institutia de inviit#imint la care doriti si v transferati.

11
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INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN VASLUI
ANTET UNITATE

Nr. Inregistrare

Domnule/doamna director,

Subsemnatul (a), , domiciliat(a)
n str. , nr. .
bi , ap , tel. , avand functia publica de
executie/conducere de (denumire, gradul, clasa, treapta de salarizare)
, Tn cadrul

compartimentului (institutiei/autoritétii centrale/locale)
, avandin vedere anuntul privind ocuparea unui post de

, afisat pe pagina de internet al institutiei dumneavoastri, va rog sa aprobati
transferul meu, la cerere, in cadrul , compartimentul

Alaturi de acordul de principiu, anexéz alaturat urméatoarele documente, care certifica
fndeplinirea conditiilor generale si specifice previzute n anunt:

e

NoOmawN

..ncgsn

g o
Pead
[

Nume/ prenume
Semnétura

12
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Anexa 4

Etape concurs:

1. Publicarea anunfului privind organizarea concursului;

2. Numirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, T n vederea stabilirii

comisiilor de concurs, unitatea de fnvatdmant poate solicita sprijinul

inspectoratului scolar;

Proiectul privind structura comisiilor de concurs se avizeaza de citre consilierul juridic

al inspectoratului scolar;

Emiterea deciziilor In urma hotérarilor CA-ului unitatii privind componenta comisiilor de

concurs, conform avizului emis de cétre inspectoratul scolar;

Inscrierea candidatilor;

Selectia dosarelor de concurs de cétre comisia de concurs;

Anuntarea candidatilor privind rezultatele selectiei si solutionarea eventualelor

contestatii;

8. Stabilirea subiectelor de cétre comisia de concurs, Tn vederea sustinerii probei scrise
si/sau a probei practice;

9. Sustinerea probei scrise si/sau a probei practice;

10. Evaluarea probei scrise si/sau a probei practice;

11.Depunerea si solutionarea contestatiilor pentru proba scrisa sau proba practica;

12. Sustinerea interviului;

13.Intocmirea, semnarea de citre fiecare membru al comisiei siinregistrarea raportului final
privind rezultatele concursului; afisarea rezultatelor dupé fiecare proba;

14. Depunerea si solutionarea contestatiilor;

15. Afigarea rezultatelor finale;

16. Aprobarea raportului final in Consiliului de administratie al unitatii de Tnvétiamant;

17. Emiterea deciziei de Tncadrare (stabilirea salariului de fncadrare, gradul functiei, transa
de vechime) in functie de conditiile pe care le Tndeplineste candidatul.

18.Semnarea contractului individual de munca si a figei postului de cétre directorul unitatii
si de catre persoana selectata Tn vederea angaijrii.

w

o«

Noo A
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