INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
TULCEA

MANAGEMENTUL
RESURSEI UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ORGANIZAREA

Editia: 1
Nr.de ex.:

SEDINTELOR DE REPARTIZARE A
PERSONALULUI DIDACTIC iN
CADRUL ETAPELOR DE
MOBILITATE PENTRU ANUL
SCOLAR 2020 - 2021

Revizia: 0
Nr.deex.: ...

COD P.O.

Pagina1din6

Exemplarnr.: 1

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII OPERATIONALE:

ELEMENTE

PRIVIND NUMELE SI PRENUMELE | FUNCTIA DATA | SEMNATURA

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT FTADEEV-BRAD Floriana- IMRU 27.05.2020
Adriana
1.2 VERIFICAT/ PAVEL Fani Valentin ISGA 29.05.2020
AVIZAT
1.3. APROBAT PAVEL Viorica ISG 29.05.2020 -
CUPRINS:
Nr. componentei
n cadru!_ Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Scop 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii 2
3 Documentele de referinta 2
4 Definitii si abrevieri 3
S) Descrierea activititii sau procesului 3-6
6 Responsabilitati 6-7
7 Formular de evidenta a modificarilor 7
8 Formular de difuzare 7-8
Anexa 1 — cerere de amanare 9

1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste modul de organizare a sedintelor de repartizare a personalului
didactic care participd la etapele de mobilitate, pentru anul scolar 2020 — 2021, in contextul respectarii
regulilor de igiena si distantare sociala in vederea prevenirii raspindirii virusului SARS-CoV-2.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica pentru toate etapele de mobilitate care necesitd repartizarea
personalului didactic, conform prevederilor Metolodologiei — cadru si a Calendarului de mobilitate.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

- Ordinul M.E.C. nr. 5259/2020 de aprobare a Metodologiei — cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatamdntul preuniversitar pentru anul scolar 2020 — 2021, modificat
prin Ordinul MEC nr.

- Ordinul M.E.C.nr. 3577/2020 pentru masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul coronavirus
SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca in conditii de securitate
Si sanatate in muncd, pe perioada starii de alerta,

- Legea nr. 55/15.05.2020, privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19;

- HG nr.394/18.05.2020, privind declararea starii de alerta si mdsurile care se aplica pe durata
acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

- Ordinul M.E.C. nr. 4267/18.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant, institutiile publice §i toate structurile
aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii

- Ordinul nr. 874/81/2020 privind instituirea obligativitatii purtarii mastii de protectie, a triajului
epidemiologic si dezinfectarea obligatorie a mainilor pentru prevenirea contaminarii cu virusul
SARS-CoV-2 pe durata starii de alerta.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
4.1. Definitii:

» Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;

» Editie - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata;

> Revizie in cadrul unei editii - actiune de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a PO, actiuni care au fost aprobate si

difuzate;
4.2. Abrevieri :
PO — procedurd operationala
E — Evaluare
V — Verificare
A — Aprobare
Ap. — Aplicare
Ah. — Arhivare

ISG - Inspector Scolar General

ISGA - Inspector Scolar General Adjunct

IS - Inspector Scolar

IMRU — Inspector Scolar pentru managementul Resursei Umane
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SITE — pagina web http://isjtulcea.ro/

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati:

Prezenta PO cuprinde urmatoarele:
» Modul in care se va realiza repartizarea personalului didactic in sedintd de repartizare organizata
la sediul ISJ Tulcea, cu prezenta in sala a candidatilor - Scenariul 1
» Modul in care se va realiza repartizarea personalului didactic, in conditii exceptionale, cand
personalul didactic nu poate fi prezent la sediul ISJ Tulcea din motive bine intemeiate
(carantinare, izolare etc) — Scenariul 2.
5.2.Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale

- calculator, imprimanta, copiator, materiale consumabile, telefon, fax.

5.2.2. Resurse umane

- membrii Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic din invatamantul preuniversitar pentru
anul scolar 2020 - 2021

5.2.3. Resurse financiare
- cheltuieli cu materialele consumabile

5.3. Mod de lucru — Scenariul 1 — Organizarea sedintelor de repartizare la sediul ISJ Tulcea, cu

prezenta in sali a personalului didactic care solicita repartizare

Pasul 1

Secretarii Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic din invatamantul preuniversitar
pentru anul scolar 2020 — 2021 asigura afisarea prezentei proceduri pe site-ul http://isjtulcea.ro/ si o
transmite in toate unitatile de invatamant din judetul Tulcea.

Unitatile de invatamant informeaza cadrele didactice asupra prevederilor prezentei proceduri.

Pasul 2

Dupa fiecare perioada de depunere a cererilor pentru etape de mobilitate, cu cel putin 2 zile Tnaintea
desfasurarii sedintei de repartizare pentru etapa respectivd, vicepresedintele si secretarii Comisiei
judetene de mobilitate, realizeaza o programare a candidatilor pe discipline, in ordinea descrescatoare a
mediilor/punctajelor si pe intervale orare. Aceasta programare se afiseaza pe site si la avizierul ISJ
Tulcea, alaturi de alte precizari referitoare la obligativitatea purtarii mastii de protectie, a detinerii
instrumentelor de scris personale pentru ziua repartizarii, a respectarii tuturor masurilor de preventie

prevazute de legislatia in vigoare.



http://www.isjialomita.ro/
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Activitatea din ziua repartizarii va fi programata astfel inca sa fie respectate regulile de distantare
sociala ( intre candidati prezenti in sala sa existe un spatiu de cel putin 2 metri, numarul candidatilor din
sala sa nu fie mai mare de 30), iar dupa fiecare 2 ore de activitate va fi prevazuta o pauza de o jumatate

de ora in care se va aerisi sala de sedinte si se va dezinfecta mobilierul.

Pasul 3

Candidatii se vor prezenta la sediul ISJ Tulcea cu maximum 10 minute inaintea orei stabilite prin
programare, iar la intrare vor fi preluati de paza (ajutata, eventual, de un membru al comisiei de
mobilitate), care se va sigura cd: fiecare candidat poarta masca de protectie, fiecare candidat isi
dezinfecteazd mainile la intrare in institutie si cd fiecarui candidat 1 se masoara temperatura de catre
persoana desemnatd de conducatorul institutiei. Candidatii nu au voie sa stationeze pe holurile
institutiei, vor respecta toate marcajele de distantare sociala din incinte si vor merge direct in sala de

sedinte.

Pasul 4

Pe masura ce candidatii sunt repartizati, acestia pot parasi sala de sedinte indreptandu-se direct spre
iesire. Odata cu ultimul candidat din fiecare serie, se revine la intrarea in institutie in vederea preluarii
unei noi serii de candidati ( sau daca e cazul se dezinfecteaza sala si apoi se continua).

Mod de lucru — Scenariul 2 — Organizarea sedintelor de repartizare la sediul ISJ Tulcea, fara

prezenta in sala a personalului didactic care solicita repartizare, in conditii exceptionale, in sistem

de video — conferinti

Pasul 1

Secretarul Comisiei  judetene de mobilitate a personalului didactic din invatamantul
preuniversitar pentru anul scolar 2020-2021 asigurd afigsarea prezentei proceduri pe site-ul
http://isjtulcea.ro/ si o transmite in toate unitatile de invatamant din judetul Tulcea.

Unitatile de invatamant informeaza cadrele didactice asupra prevederilor prezentei proceduri.

Pasul 2

In situatii exceptionale, in care nu este posibila prezenta la sedinta de repartizare a candidatului din

motive intemeiate (carantinare, izolare etc), acesta anuntd in scris Comisia de mobilitate de la nivelul
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ISJ Tulcea, transmitand pe adresa de e-mail dedicata comunicarii on — line, in cel mai scurt timp, o
cerere de repartizare on — line, in sistem video — conferintd, in cerere fiind consemnat si acordul pentru

inregistrarea secventei de repartizare.

Pasul 3

Secretarii Comisiei de mobilitate, verificd programarea candidatilor pentru sedinta de repartizare si,
corelat cu disciplina pentru care va aplica on — line solicitantul, programeaza video — conferinta si i

comunica acestuia data si ora, precum si detalii tehnice ale organizarii acesteia.

Pasul 4

In ziua repartizirii, la ora comunicata, candidatul este invitat in video — conferintd pentru a —si
exprima optiunea referitoare la postul/catedra solicitatd. Dupa exprimarea verbald a optiunii, In ziua
repartizarii sau cel mai tarziu in ziua urmatoare, candidatul va transmite pe adresa de e -mail dedicata: o
confirmare scrisa a optiunii din sedinta de repartizare, datatd si semnata, din care sd reiasa: datele de
identificare a candidatului, titulatura postului/catedrei, codul acestuia/acesteia in aplicatia
TITULARIZARE 2020, unitatea/unitatile scolare in care a fost repartizat.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. | Compartimentul (postul) Actiunea (Operatiunea) Semnatura
crt.
1 2 3 4 5 6 7
1. Management — Ftadeev | E Apl
Adriana— IMRU
3. ISGA — Pavel Fani \Y A
Valentin
4. ISG — Pavel Viorica Ap
5. Management/Curriculum Apl
— inspectori
22. Juridic — consilier juridic I
23. Informatica — |
24, Arhivar Arh
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E = elaborare, V = verificare, A = avizare, Ap = aprobare, Apl — aplicare, | — informare, Arh - arhivare

7. FEORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE:

N Scopul Ex. | Comparti- Functia | Nume si prenume Data Semnatura
crt. difuzarii | Nr. ment NP primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Informare Inspector
7.1. . 1 scolar ISG Pavel Viorica 29.05.2020
aplicare ’
general
Inspector
72, | Informare |, | seolar g n | pavel Fani Valentin | 29.05.2020
aplicare general
adjunct
7.3. | Informare 3 Curricu- Inspectori Inspectori scolari 29.05.2020
aplicare lum, scolari
inspectie
scolara,
Manageme
nt
Popescu Dumitru-
74 Informare 4 o Info_rma Cosmin 29.05.2020
aplicare Informatica | tician
Vlad Emiliea
7.5. | Informare | 5 Juridic C.Ons.'“.e Amelian Mihail 29.05.2020
r juridic
7.6. | Arhivare 6 Arhivar Arhivar 29.05.2020




