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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Prof. Ulite Alina Prof. pentru Tnv.
prescolar
2. Verificat si avizat | Director, Prof.  Sandor | Director
Cristina Rodica
3. Aprobat Sandor Cristina Rodica Membri CA
Ulite Alina
Dorca Laura
Scaunasu Alina
Porumb Andreea
Pop Diana
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupai caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Editia II
3. Revizia |
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data | Semnitura
crt. |Difuzairii nr. prenumele primiri
i
1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare Profesori Ulite Alina
Proiccte i Pentru ) Ilies Teodora
programme ’ mvé;émantgl Dorca Laura
europene prescolar din Negrea Eugen
Gpp. Nr. 25 Sandru Dana
Baia Mare Lupu Luminita
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Ciociu Corina
Filipan lulia
Ipate Daniela
Soplintai Maria
Nasc Dana
Gaie Denisa
Tecar Alina
Molnar Andra
Tarta Corina
Bérlea
Alexandra
Hosciuc Pop
Nicoleta
Cozma corina
Costea Crinuta

Informare Conducator Sandor Cristina
Conducere . LA
entitate Rodica
Arhivare Arhivi Arhivar Barlea
Alexandra

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea modalitatii de selectie a cadrelor
didactice din Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare, in vederea participarii

Erasmus+KA1 — Educatie Scolara

5. Domeniul de aplicare

5.1 Aceasta procedurd este aplicabild in cadrul proiectelor europene cu finantare prin
programul Erasmus+, proiecte care impun selectia personalului didactic in scopul participarii
la mobilitati transnationale.

5.2 Procedura de selectie este coordonata de catre comisia de selectie, constituitd prin

decizia internd emisa de catre directorul gradinitei, prof. Sandor Cristina Rodica.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 1/ 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Erasmus+, Ghidul programului, Partea B — Informatii despre actiunile deschise, Actiunea
cheie 1 — Proiect de mobilitate pentru cursantii si personalul din domeniul educatiei si
formarii profesionale.

e Ghidul de completare candidatura pentru proiecte de mobilitate in domeniul Educatiei
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scolare si Educatia adultilor.

e Legea Nr. 53/2003 — Codul muncii

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala ~ este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

W

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul ~ departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributitlor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

Procedura documentata

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

10.

Beneficiarii directi ai educatiei si
formdrii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala.
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11. | Invatamant preuniversitar Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul
primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele 1 — IV,
invatamantul secundar, care cuprinde Invatamantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul
secundar superior, care poate fi liceal (clasele de liceu I1X -
XIIV/XIII), invatamantul profesional, cu duratda de minimum 3
ani §1 invatdmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde
invatdmantul postliceal.

12. | Profesorul educator-puericultor/ | Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
invatatorul/institutorul/profesorul | provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
pentru invatdmantul | practica, numit de director si care predd la grupa/clasa
primar/profesorul-diriginte respectiva.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1| EP Entitate Publica
2.| PO Procedura operationala
3.| CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

8.1 Elaborarea dispozitiei interne prin care este constituitd comisia de selectie, de catre
directorul gradinitei. Componenta comisiei va fi urmatoarea: 1 cadru didactic titular al
gradinitei, 1 consilier scolar din cadrul CJRAE MM, 1 profesor de limba englezd. Din
comisia de selectie nu pot face parte candidatii sau persoanele care se afla in conflict de
interese/legaturi de rudenie cu acestia.

8.2 Lansarea apelului adresat cadrelor didactice de a se inscrie in vederea selectiei in scopul
mobilitdtii. Sunt alocate 4 locuri pentru mobilitate. Modalitdti si mijloace de informare
utilizate: informare Tn cadrul Consiliului profesoral, utilizarea grupului de whatsaap, infiintat
cu acest scop denumit ,,Erasmus+ Gpp. Nr. 257, site-ul gradinitei, avizierul gradinitei. Toate
mesajele de informare adresate cadrelor didactice vor contine termene limitd pentru
depunerea dosarului, perioada de evaluare a dosarelor, afisarea rezultatelor initiale, depunerea
contestatiilor si afisarea rezultatelor finale, alte informatii relevante privind evaluarea
dosarelor si acordarea punctajelor.
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8.3 La selectia pentru mobilitate in scopul formarii profesionale prin programul Erasmus+,
pot participa toate cadrele didactice titulare din Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia

Mare.

8.4 Inscrierea la selectie se realizeazi prin depunerea dosarului la coordonatorul proiectului,
in perioada prevazutd pentru aceastd etapa (Anexa 1 si Anexa 1.1). Coordonatorul preda
dosarele comisiei de selectie care le inregistreazd si completeazd documentul: ,,Tabel
nominal cu cadrele didactice participante la procesul de selectie in vederea includerii in
echipa de proiect/echipa de mobilitate Erasmus+.

Dosarul va contine:

- Cerere de inscriere (Anexa 6)

- Scrisoare de intentie

- CV Europass

- Fisa de evaluare ( Anexa 3)

- Dovezi (adeverinte, atestate, certificate, diploma obtinute in ultimii 3 ani scolari
incheiati).

- Opisul dosarului in care se va consemna numarul total de file.

Vor fi respinse dosarele candidatilor ce nu contin documentele de la alineatul 8.4,

necesare pentru inscrierea in procesul de selectie!

8.5 Evaluarea candidatilor se va face de catre comisia de selectie, pe baza documentelor si
a interviului competente lingvistice (Anexa 4). Decizia asupra aprobarii sau respingerii
punctajului propus se realizeaza cu majoritatea simpla ai membrilor prezenti ai comisiei.
In baza acestei evaluiri, se incheie proces verbal semnat de catre toti membri comisiei si
se completeaza un tabel (Anexa 5) ce vizeaza centralizarea punctajelor obtinute de catre
candidati.

8.6 In termen de doua zile lucritoare de la data afisarii rezultatelor initiale, cadrele
didactice pot contesta rezultatul evaludrii/punctajul obtinut.

8.7 Directorul gradinitei va elabora decizia de constituire a comisiei de solutionare a
contestatiilor. Aceasta comisie va face publice rezultatele finale.

8.8 Rezultatele evaludrii in urma solutiondrii contestatiilor se vor afisa in ordinea
descrescdtoare a punctajelor si se va preciza statutul obtinut de fiecare cadru didactic
evaluat ( Admis, Rezerva, Respins).
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8.9 Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program prelungit Nr. 25 Baia Mare va
aproba lista cadrelor didactice selectate sa participle la mobilitate in cadrul Programului
Erasmus+. Acestea vor primi totodata calitatea de membru al echipei de proiect. Echipa
de proiect va include si cadrele didactice de pe lista de rezerva.

8.10 Cadrele didactice validate de catre comisia de selectie, in urma derularii procedurii
de selectie vor fi numite prin decizia internd a directorului.

8.11 Cadrele didactice numite prin decizia internd a directorului vor fi incluse intr-un
program de pregatire lingvistica, de specialitate si culturala, organizat in gradinita, dupa
orarul prestabilit, la care acestea vor participa obligatoriu.

Dispozitii finale

9.1 Un cadru didactic participant la mobilitate detine aceastd calitate numai pe durata
implementarii proiectului finantat prin Programul Erasmus+.

9.2 Tn momentul in care un cadru didactic nu-si mai poate pistra calititile de participant
la mobilitate/membru al echipei de proiect, datorita unor motive obiective, locul sau este
considerat vacant si va fi ocupat de catre un alt cadru didactic, aflat pe lista de rezerva, in
ordinea punctajului.

9.3 Fiecare cadru didactic participant la mobilitate are obligatia de a participa la
programul de pregatire (lingvistica, de specialitate, culturald) organizat de institutie, dupa
un orar stabilit de catre coordonatorul proiectului.

9.4 Fiecare cadru didactic participant la mobilitate trebuie sd cunoascd si sd respecte
atributiile prevazute in acordul de invatare incheiat cu unitatea de invatdmant, sa-si asume
rolurile si responsabilitatile primite pe durata implementarii proiectului, sa cunoasca si sa
respecte procedurile operationale stabilite de catre coordonatorul proiectului, sa respecte
termenele de raportare, diseminare, etc.

9.5 Fiecare cadru didactic participant la mobilitate va utiliza resursa financiara alocata
numai pentru cheltuieli considerate eligibile ( transport, taxa de curs, suport individual),
avand obligatia de a pastra documentele financiare doveditoare.

Exemplar nr. 1
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9.6 Prezenta procedurd va fi afisatd la avizierul gradinitei si pe site-ul acesteia la
sectiunea ,,Mobilitati Erasmus+”.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducéitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnétura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
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11. Anexe

e Anexa 1 — Calendarul de desfasurare a procesului de selectie a cadrelor didactice
care doresc sa participe la mobilitate in cadrul Programului Erasmus+, KA1 —

Educatie scolara

¢ Anexa 2 — Tabel nominal cu cadrele didactice participante la procesul de selectie in
vederea includerii in echipa de proiect/echipa de mobilitate Erasmus+

¢ Anexa 3 — Fisa de evaluare a candidatului

e Anexa 4 — Ghid interviu in scopul testarii competentelor de comunicare in limba

engleza

e Anexa 5 — Tabel cu ordonarea in mod descrescitor a punctajelor candidatilor
inscrisi pentru detinerea calitatii de membru al echipei de proiect/participant la
mobilitate, in cadrul Programului Erasmus+.




