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Procedura ' Data elaborari . COD
ORGANIZARE A RECRIUTTARII 20.12.2023 tPO 75, Editia 2 - SMCEAC
PERSONALULUI NEDIDACTIC : '
Eiaborat Membrii CEAC: Semnatura;
Al Sakban Lavinia, Danila Mihaela
Verificat Responsabil CEAC: Stanciy Violeta | Semnatura:
Aprobat Director: Popescu Hariclia - Marinela | Semnatura; -

PROCEDURA DE ORGANIZARE A RECRUTARII
PERSONALULUI NEDIDACTIC

Exemplar numarul
Data intrarii in vigoare:



A
B

1. Lista respomsabililor cu elaborarca, verificarea

reviziei in cadrul editiei procedurii

si aprobarea editiei sau, dupii caz, a

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
gperatiunea i
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat ‘| Al Sakban Lavinia Membri CEAC:
Danila Mihaela
1.2. | Verificat Stanciu Violeta Responsabil
CEAC
1.3. | Aprobat Popescu Hariclia - Marinela Director

2. Situatia editiifor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti | Modalitatea Data la ecare se
Crt. | revizia in cadrul revizuiti reviziei aplicd prevederile
edifiei sau revizia editiei
1 2 13 4 '
2.1, ; Editial
1 2.2, | Editiali 3
2.3, | Editialil

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupil caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Exemplar Semnitura de
Nr . Destinatar document Data primire
difuzarii /
L. Director: Popescu Hariclia - Marinela ]
2. Responsabil CEAC Stanciu Violeta B
3 Secretar-gef Ardeleant Magdalena

4, Scopwl procedurii

Aceastd proceduri:

e Stabileste modul de realizare a activititii §i persoanele implicate.
¢ D4 asigurart cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitiiii.

* Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personatului.

e Sprijind auditul st/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, iar pe manager in

luarea deciziei.

+ Stabilegte sarcini a circuitului documentelor necesare acester activititi.

Procedura operationald organizarea recrutiri personaluiui stabileste etapele ce se vor
desfagura pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul scolii. Fac obiectul acestel proceduri
toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Liceului
Tehnologic Dimitrie Leonida Constanta .
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5. .I.)omeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd tuturor angajatiilor din Liceul Tehnologic Dimitrie
Leonida Constanta '

6. DEFINITH, PRESCURTARI, SIMBOLURI

Contractul individual de munci: este contractul in temeiul ciruia o persoani fizich, denumiti
salariat, se obliga s& presteze munca pentru gcoald, in schimbul unei remuneratii numite salariu,
Contractul individual de munci se incheie in forma scrisé pe durati nedeterminati sau
determinatd in conditiite prevazute de lege.

Contractul de munca trebuie si cuprindi:

-tdentitatea partilor

-tocul de munci

-sediul angajatorului

-atributiile postulun

-riscurile specifice postului

-data de la care contractul urmeazi si si producd efectele

-durata (contract pe perioada determinati)

-durata concediului de odihna

-salariul de bazi i sporurile

-durata normali de munca (ore/zi; ore/siptimani)

Actu! aditional: reflectd modificarea contractului de munci in timpul executirii acestuia.

Se incheie in termen de 15 zile de la data incunostiin{arii In scris a salariatului 1a schimbarea
elementelor:

-durata contractufui

-locul muncii

~felul muncii

~conditiile de munci

-salariul

-timpul de lucru §i timpul de odihnd

Actul aditional cuprinde:

~data Tncheierii acestuia

~denumire angajator gl a reprezentantului acestuia

-numele g1 prenumele angajatuiui, documente de identificare
-adresa acestuia '

-elementele din contractul de munci care se modificd
-semnituri

Carnetul de maunci: actul oficial prin care se dovedeste vechimea In munci, vechimea
neintreruptd Tn muncd, n unitate, Tn funciie, meserie sau specialitate, salariul de bazi,alte
drepturi salariale Se intocmeste pentru persoanele care au contract individual de munci, fiecare
salariat poseda doar un singur carnet de muncé.

Carnetul de muncéd In prima paric cuprinde date despre starea civila, pregatirea scolard s
profesionald a titularului contractului de munci. in partea a doua carnetul de munci cuprinde
date referitoare 1a timpul lucrat, funciia definuti, drepturile salariale, actul administrativ de
incadrare gi modificare a contractului inutial §1 semnétura si stamptta celut care a completat
datele.Carnetul de muncd cuprinde Tn ultima parte i corecturile la erorile sau la inscrierile
eronate intervenite in cuprinsul acestuia la cererea titularului, a unor organe de control sau la
simpla observare a persoanei desemnate si gestioneze formularul.
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CEAC —Conusia pentru Evaluarea §i Asigurarea Calititii
Fl. — formular de lucru

CA- Consiliul de Administratie

PO- procedurd operationala

7. Documente de referintii aplicabilc activititii procedurale

Legea 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificérile i completirile ulterioare;
Legea invatamantului_preuniversitar_nr_198/2023

© Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr, 75/2005 privind

asigurarea calitifii educatiei, aprobati prin, cu modificirile si completarile ulterioare;

© Ordin nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare gt functionare a unititilor de invatamant preuniversitar;

) Ordonanta de urgentd nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calititii educatiei;

O Ordonanta de urgentd nr. 75/7.09.201% pentru modificarea §i completarea Ordonantei de

urgentd a Guvernului nr. 75/ 2005 privind asigurares calititii

@ H.G. nr. 21/18.01.2007 pentiu aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie

a unititilor de invi{imant preuniversitar, precum s§i a Standardelor de acreditare si de evaluare

periodicd a unitajilor de invatimant preuniversitar;

¢ H.G. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinid st a indicatarilor de performanti
. pentru evaluarea i asigurarea calitdtii in Invigimantul preuniversitar

0 Anexele specifice fiecarui nivel de Invitimant din cadrul OMECTS nr. 4688/29.06.2012

Standarde spectfice de calitate

© Hotararea Guvernului nr. 1258/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invigimintul Preuniversitar, cu

modificirile ulterioare;

@ Hotdrarea Guvernuhn nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionata in

vederea autorizirii, acreditarii gi evaludrii periodice a organizaiilor furnizoare de educatie; -

8. Descrierea procedurii
PROCEDURA (SAU OPERARFA S1 CONTROLUL PROCESULUI)

Diagrama operatiunilor, responsabilititilor si riscurilor

1.Operatiuni, responsabilitati - la nivelul scolii

T N T

Organizarea Organizarea Sustinerea probei Incadrarea
recrutirii concursului {director, serise sau interviulai (director,
personalului comisia de concurs, (comisia de secretar)
(director, secretar) contestatii, director,
secretar) secretar)

2. Asumarea riscurilor




Neintocmirea statelor
de functii, a
documentatiei
necesare privind
org concursulul

Nerespectarea
»pasilor,, privind

Neemiterea
documentelor pentru

desfagurarea probei
scrise

tncadrare{decizic,
contract de munci,
etc.)

Planificarea operatiunifor si actiunilor activititii :

Nr. Etapa
crt

Operaliunca

Obs,

Organizarca
L. recrutini
personalului

Intocmirca statelor de functis

Organizarca
concursurilor

Aprobarea statelor de funcii

Constatarea vacantdrii unui post

Intocmirea corespondentel pt. solicitarca organizirh concursurilor

Anunfarca loculuidatel gi orei de desfisurare a concursului,

Stabilirea g1 publicarca tematicii de concurs

Stabilirca s1 publicarca termenului de depuncre a dosamilui.

Depunerca dosarclor candidatior st inregistrarca Jor

Constituirea comisiilor de concurs pentru ocuparea postyrilor vacante

Venificarea dosarclor depusc

Infocmirea gi inregistrarea proceselor verbale privind analiza dosarelor

Depuncrea si Inregistrasca coatestatilor pavind respingerea dosarelor.

Solutonarea contestagiitor intocmirea i inregistrarea procesului verbal
privin accasta,

Stabilirea subiectclor pentru proba serisi

Sustincrea
SCrise

probel

Sustincrea probei gerise

Corectarea tezelor

Sustincrea gi notarea probei interviu

Intocmitea i Inregistrarea procesului  verbal privind  rezultatele
concursului :

Constituirea comisiei de solugionarc a contestatiilor

Solutionarca contestatiilor, intocmirca si inrcgistrarca
procesubul verbal pnvind accasta,

s Comunicarea rezultatetor finale privind organizarca concursului
Emilcrea dectzici de incadrarc

Incadrarca

Comunicarea deciziel de Incadrare

Intocmirca contractului de muncd §i inregistrarca hui

Predarca unui excmplar din contract angajatului sub scmndiiurd privatd

Intocmirca sant complctarca cametului de munci

Completarea registrului pentru evidenta satariatilor

IDENTIFICAREA RISCURILOR




-neintocmirea statelor de functii

-intocmirea eronata a statelor de funclii

-Tntocmirea statelor de functii fara respectarea termenelor

-neaprobarea statelor de functit

-neverificarea existentei postului vacant

-nesolicitarea de la organul icrarhic superior a aprobirii pentru organizarea concursului
-solicitarea cu intérziere a aprobarii pentru concurs

-neanunfarea locolui de desfasurare a concursului

-neanunfarea datei gi orei de desfisurare

-nestabilirea tematicii de concurs

-stabilirea tematicii de concurs cu introducerea eronati a unor legi abrogate.
-nepublicarea tematicii de concurs.

-nestabilirea termenuhn de depunere a dosarului

-nedepunerea dosarelor candidaiilor

~primirea dupa depisirea termenului a dosarelor candidatilor

-nefnregistrarea dosarelor 1a secretariat

-neconstituirea comisiel de concurs prin dispozitie

-constituirea comisiet fard specialisti in domeniut postului scos la concurs
-neverificarea dosarelor personale

-neintocmirea §i neinregistrarea procesului verbal privind analiza dosarclor candidatilor
-neprimirea ¢ontestafillor sau primirea acestora dupa termenul legal.

-neinregistrarea sau nesolutionarea contestatiilor privind respingerea dosarelor
-stabilirea subiectelor in afara teinaticii de coneurs

-nesusfinerea sau necorectarea probelor scrise

-nesusiinerea sau nenotarea interviului

-neinfocmirea sau neinregistrarea procesului verbal privind rezultatul concursului
-neanungarea rezultatelor concursului

-refuzul primirii contestatiifor

-primirea contestatiilor dupa termenul stabilit

-neconstituirea comisiel de contestatie prin dispozitie

-nesolufionarea contestatiilor privind rezultatele concursului

-neintocmirea sau intocmirea necorespunzitoare a procesului verbal privind rezultatele finale
alw concursului

-ngemiterea deciziei sau emiterea unei decizii incomplete

-neintocmirea sau Intocmirea eronati(fiird respectarea limitei) a contractului de munci.
-neinregistrarea contractului de munci '

-neintocmirea sau necompletarez carnetutui de muncd in mod corespunzitor
-necompletarea datelor in registrul de evidenta al salariatilor

9. RESPONSABILITATI

¢ Responsabil de proceduri: director prof. Patragcu Ionut aprobi statul de
functii;stabilegte perioada de depunere a dosarelor;constituie, prin dispozitie comisia de
concurs §i cea de contestatii;emite dispozitia de incadrare;semneazi s aprobi contractul
de muncd .

* Secretarul seolii: intocmeste anunfurile si le afigeaza; primeste dosarele candidatilor si
contestatiile; inregistreaza toate documentele; comunicad sub semniturd dispozitia de
incadrare; intocmesie contractul de muncd; intocmeste sau completeazi carnewl de
munca; completeaza registrul de evidenta al salariatilor.



10, INREGISTRARI

-anunturi

-dosarele candidatilor

-carnetul de munca

-registrul de evidenid al salariatilor
-contractul de muncd



