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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.09.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a se extinde formarea de specialitate In vederea cresterii calitatii formarii
profesionale si integrarii timpurie a absolventilor pe piata muncii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata de catre conducerea unitatii pentru selectarea participantilor in cadrul proiectului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale - Legea nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- APEL european pentru propuneri de proiecte in Programul Erasmus+;

- Ghidul candidatului;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

3

7.1.1 Procedura documentata

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

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn selectia grupului tintd de participanti se va promova o politicd de informare si o metodologie clard care
va asigura participarea fara discriminare, respectand principiul egalitatii de sanse, al transparentei si al
evitarii conflictului de interese.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie, Xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Criterii de selectie pentru elevi:

+ Apartenenta la grupul tinta specificat in proiect;

« In anul scolar precedent a obtinut media anual3 10 la purtare si media anuald minim 8,00 la disciplina
* Modul in care este motivata dorinta de participare la mobilitate: obiective, modul de pregatire, impact,
diseminare / valorizare a rezultatelor proiectului;

+ Competente profesionale: cunostinte teoretice de ......

« Competente lingvistice de limba englezg;

+ Portofoliul individual (contributie la proiecte si Centre de Excelenta , participare la concursuri de profil,
certificari digitale si lingvistice - ECDL, Cisco, Cambridge, IELTS);

Criterii de departajare
* nota obtinuta la proba scrisa de .......
* media anuala scolara pe anul scolar precedent
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Criterii de selectie pentru 3 profesori insotitori:

+ Sa fie profesor titular In unitate (eliminatoriu);

+ Sa detina experienta in derularea de proiecte (implementare, evaluare, diseminare / valorizare);
+ Sa detina competente lingvistice de comunicare in limba englezg;

+ Sa detina competente digitale;

+ Sa aiba disponibilitate de lucru in echipa.

Publicarea anuntului cu privire la selectie (probele de concurs, calendarul, continutul dosarului).
Selectia elevilor:

Probele de selectie si ponderea in rezultatul final:

- Evaluarea dosarului de candidatura admis / respins

- Proba de evaluare scrisa si orala la limba engleza 30%

- Proba de evaluare scrisa la .....ccccoceverincnennne 30%

- Proba de evaluare practica a competentelor ...... 30%

- Evaluarea portofoliului individual 10%

Calendarul desfasurarii concursului de selectie a participantilor la stagiu

SRR Depunerea dosarului de candidatura

e Evaluarea dosarelor si afisarea rezultatelor

S e Afisarea repartizarii pe zile si sali la probele scrise si practice

S e Desfasurarea probelor scrise si practice

o e Afisarea rezultatelor la avizierul elevilor, pe siteul unitatii si pe blogul proiectului
TR Depunerea contestatiilor la secretariat

 erre———— Rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale

Dosarele vor fi inregistrate la secretariatul unitatii si apoi se vor depune la coordonatorul de proiect.

Continutul dosarului de candidatura

- Cerere de inscriere (model tip);

- Scrisoare de intentie semnata de elev si de sustindtorul legal (parinte);

- Recomandarea dirigintelui (model tip);

- Acordul scris al parintilor/ sustinatorilor legali (model tip);

- CV Europass semnat de titular;

- Pasaport lingvistic;

- Copie dupa cartea de identitate;

- Adeverinta medicala;

- Portofoliul individual al candidatului (contributie la proiecte , participare la concursuri de informaticsa,
colaborari cu firme IT, certificari digitale si lingvistice - ECDL, Cisco, Cambridge, IELTS).

Selectia profesorilor insotitori:

Selectia va consta in evaluarea dosarelor de candidatura. Acestea se vor depune la directiunea unitatii
panain data de ................ , ora 12 si vor contine:

- O scrisoare de intentie adresata directorului unitatii, semnata si datata, Tn original;

- Un CV Europass semnat si datat pe fiecare pagina, in original;

- Pasaport lingvistic, semnat si datat pe fiecare paging;

- Documente justificative.
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Stabilirea comisiei de selectie / a comisiei de rezolvare a contestatiilor

Comisia de selectie se va constitui prin decizie, fiind formata din 6 persoane:

- Presedinte - responsabil proiecte europene;

- 4 membri (dintre care unul va Indeplini si atributii de secretar) - 2 profesori de informatica si 2
profesori de limba englezg;

- 1 observator- persoana din afara institutiei scolare;

Comisia de rezolvare a contestatiilor va fi numita doar in cazul in care se vor inregistra contestatii.

Atributiile comisiei de selectie

Comisia va avea urmatoarele sarcini:

- preluarea de la coordonatorul proiectului si de la directorul scolii a dosarelor inregistrate;
- stabilirea grilelor finale de evaluare;

- evaluarea dosarelor de candidatura;

- stabilirea subiectelor pentru probele scrise, practice si orale si organizarea probelor;

- stabilirea punctajului final/a rezultatelor finale;

- comunicarea rezultatelor finale - anuntarea candidatilor cu privire la rezultatul selectiei;

- transmiterea rezultatelor selectiei catre echipa de gestiune a proiectului.

Atributiile comisiei de rezolvare a contestatiilor:

- solutionarea contestatiilor depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si la notarea probelor
scrise, practice si orale;

- anuntarea persoanelor care au depus contestatie cu privire la rezultatul reevaluarii;

- transmiterea rezultatelor contestatiilor catre echipa de gestiune a proiectului.

Publicarea anuntului de selectie
Se va face publica procedura de selectie / anuntul de selectie, intr-o sedinta de lucru si pe site-ul
acestuia.

Desfasurarea selectiei
Evaluarea dosarelor de candidatura ale elevilor si ale profesorilor Thsotitori se va realiza dupa o grila
stabilita de comisia de selectie.

Pentru selectia elevilor:

Probele scrise si practice

Subiectele se stabilesc pe baza bibliografiei de concurs, astfel incat sa fie in concordanta cu nivelul si
specificul profilului pentru care se organizeaza selectia.

Comisia de selectie stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru probe.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de selectie sunt intocmite minimum doua seturi de subiecte.
Membrii comisiei de selectie raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.
Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate.
Comisia de selectie stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd o data cu
subiectele.

Durata probei scrise va fi de maximum 1 ora.

La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de selectie prezinta candidatilor fisele de
subiecte.

Dupa inceperea comunicdrii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei
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persoane, in afara membrilor comisiei de selectie, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

La proba scrisa si orala de limba engleza nu vor participa elevii care detin certificat Cambridge, nivel
minim B1, dovedit prin existenta in dosarul de candidatura a copiei certificatului. Acestia vor primi
automat punctajul maxim la aceasta proba.

Proba de evaluare orala la limba engleza

In cadrul probei se testeaza abilitatile de comunicare in limba engleza, aptitudinile si motivatia
candidatilor. Proba se realizeaza conform planului de examinare orala intocmit de comisia de selectie.
Punctajul obtinut la aceasta proba se cumuleaza cu punctajul obtinut la proba de evaluare scrisa la
limba engleza.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului de selectie punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
- Evaluarea dosarului de candidatura admis / respins

- Proba de evaluare scrisa si orala la limba engleza 30 puncte

- Proba de evaluare scrisa la .....cccoceverenenennne 30 puncte

- Proba de evaluare practica a competentelor ...... 30 puncte

- Portofoliul individual 10 puncte

Pentru profesori insotitori:
Comisia de selectie stabileste punctajele maxime si partiale pentru fiecare criteriu din dosarul de
candidatura.

Comunicarea rezultatelor se va face la finalul activitatii de selectie (prin afisare la avizierul unitatii, site si
prin comunicare directad).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.09.2022
10.2 l-a 1 18.11.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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