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PROCEDURA OPERAŢIONALĂ  
privind  

SELECTIA CADRELOR DIDACTICE PARTICIPANTE LA PROIECTUL 
”COME TOGETHER - BE UNITED”, YOUTH CAMP RUHR GAMES 

2019 
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Data intrării în vigoare 
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A. 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediției sau 
după caz, a reviziei in cadrul ediției procedurii operaționale 
 
 Elemente privind 

responsabilii/ 
operațiunea 

Numele si 
prenumele Funcția 

 
Data 

 
Semnătura 

1 2 3 4 5 
1.1 Elaborat  Rugina Mihaela Profesor   
1.2 Verificat  Andrei Sebastian Membru CEAC   
1.3 Avizat Cojocaru Andreea Responsabil CPE   
1.4 Aprobat în CA Andrei Oana-Maria Director   
 
2. LISTA REVIZIILOR cuprinzand situatia editiilor si a reviziilor in cadrul 
editiilor  procedurii operationale 
 
 Ediția/ revizia în 

cadrul ediției 
Componenta 

revizuită 
Modalitatea 

reviziei Data intrării în vigoare 

1 2 3 4 
2.1. Editia I x   
2.2. Revizia 1    
2.3 Revizia 2    

 

 
3. LISTA DE DIFUZARE cuprizand persoanele la care se difuzează ediția sau, 
după caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaționale  
 

 Scopul Exemplar Departament Funcţia Numele şi prenumele Data primirii Semnătura 
 1 2 3 4 5 6 7 
3.1. aplicare   CPE profesor Cojocaru Andreea   

Ediţia:  I 
Revizia: 0 
 
Nr. de ex. 3 
Număr pagini: 14 
Exemplar nr.  1 
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3.2. informare  toate Director  
adjunct 

Radovici Liliana   

3.3. evidenţă  CEAC profesor Tanculescu Camelia   
3.4. arhivare  CEAC profesor Tanculescu Camelia   

 
 
 
 
B. CONŢINUTUL PROCEDURII 
 
1. SCOPUL procedurii operaționale 
 
1.1 Scopul acestei proceduri este de a stabili o serie de criterii şi operaţiuni unitare privind selecția a 
doua cadre didactice de la Liceul Teoretic Ion Borcea Buhuşi, in vederea participării la proiectul 
”Come Together - Be United”, Youth Camp Ruhr Games 2019, organizat de Sportjugend 
Landessportbund Nordrhein Westfalen, Germania, in perioada 18-23 iunie 2019. 

 
 
 
2. DOMENIUL  de  aplicare 
 
2.1. Aceasta procedură se aplică tuturor cadrelor didactice din cadrul Liceului Teoretic „Ion 
Borcea”, Buhuşi. 
Procedura se adresează: 
• Directorului Liceului Teoretic Ion Borcea Buhuşi; 
• Directorului adjunct al Liceului Teoretic Ion Borcea Buhuşi; 
• Cadrelor didactice de laLiceul Teoretic Ion BorceaBuhuşi. 
Aplicabilitatea procedurii demarează din momentul aprobării ei de către directorul Liceului Teoretic 
„Ion Borcea”Buhuşişi înregistrarea ei în registrul de proceduri al unității şcolare. 
 
 
 
 
3. DOCUMENTE de referinţă  aplicabile activității procedurale 
 
 1.Legea Educației Naționale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare; 
 2. R.O.F.U.I. (Regulamentul de organizare şi funcționare a unității de învățământ), cu nr. 6569 / 
19.10.2017, cu modificările ulterioare; 
 3. Hotararea nr. 518 din 10.07.1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman 
trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar : art. 1, art. 2, art. 3, art. 5 
alin. (1) A a, b, B a, art. 6 alin. (1), (2). 
 4. Ordonanta de Urgenta nr. 75 din 12.07.2005 privind asigurarea calitatii, cu modificarile si 
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completarile ulterioare; 
 5. Ordin MEN nr. 3060/2014 privind Conditiile de organizare a taberelor, excursiilor, 
expeditiilor si a altor activitati se timp liber in sistemul de invatamant preuniversitar; 
 6.  Strategia Nationala de Invatare pe tot Parcusul Vietii 2015-2020 
 7. ANEXA 1: Invitation to the 2ndYouth Camp Ruhr Games 2019, primita de la UAT Buhusi. 
 8. Instrucțiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităților de învățământ 
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri 
  
 
 
 
4. DEFINITII  SI  ABREVIERI  ale termenilor utilizați în procedura 
operațională 
 
 4.1 Definitii ale termenilor 

 

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste 
termenul respectiv 

1. Procedura 
operațională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce 
trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite şi a 
regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu 
privire la aspectul procesual. 

2. Ediție a unei 
proceduri 

Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaționale, aprobată şi difuzată 

3. Revizia în cadrul 
ediției 

Acțiunile de modificare, adăugare, actualizare, 
suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a 
mai multor componente ale unei ediții a procedurii 
operaționale, acțiuni care au fost aprobate şi difuzate 

4. Proiect Un set coerent de activități care sunt organizate cu 
scopul de a realiza obiective și rezultate bine definite.  

5. Participant Participanții sunt considerați acele persoane implicate în 
totalitate într-un proiect.  

 
  
 4.2 Abrevieri ale termenilor 
  

Nr. 
crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operatională 
2. E. Elaborare 
3. V. Verificare 
4. A.  Aprobare 
5. Ap. Aplicare 
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6. Av. Avizare 
7. Ah. Arhivare 
8. CPE Comisia pentru proiecte europene 
9. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii 
10. UAT Unitate administrativ-teritoriala 
11. CA Consiliu de administratie 

 
 
 
 
5. DESCRIEREA PROCEDURII 
 
5.1 GENERALITATI 
Selecția cadrelor didactice  se va organiza  în conformitate cu prevederile:  
- Invitatia la proiect: Invitationtothe 2nd Youth Camp of the Ruhr Games 2019, Germany, lansata de 
SportjugendLandessportbund Nordrhein-Westfalen. 

Prin respectarea procedurii de selecție, vor fi selectate 2 cadre didactice de la Liceul Teoretic “Ion 
Borcea” Buhusi, în ordinea descrescătoare a punctajului obținut, in vederea participarii, impreuna 
cu un grup de 20 de elevi din acelasi liceu, la proiectul ”Come Together - Be United”, Youth Camp 
Ruhr Games 2019. Mobilitatea va avea loc in perioada 18-23 iunie 2019, la Duisburg, Germania. 

 

5.2 Criterii de selecție a candidaților 
  Sa fie cadru didactic la Liceul Teoretic ”Ion Borcea” Buhusi; 

  Sa aiba calificativul FOARTE BINE in ultimii 3 ani; 

  Să aibă abilități de comunicare, relaționare,  inițiativă organizatorică; 

  Sa aiba experienta in organizarea de activitati/mobilitati cu elevii in tara/strainatate; 

  Sa  dovedească un nivel corespunzător al competenţelor lingvistice in limba engleza. 

 
5.4  Conținutul dosarului de candidatură: 
  Cerere de înscriere tip (anexa 2);  

  Copie după CI; 

  CV-Europass în limba română; 

  Adeverinta care sa ateste calitatea de profesor la Liceul Teoretic ”Ion Borcea” Buhusi si 
calificativul FOARTE BINE pentru ultimii 3 ani; 
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  Acte doveditoare privind experienta in organizarea si participarea in proiecte nationale sau 
internationale. 

Documentele vor fi realizate într-un singur exemplar și introduse în ordinea prezentată mai sus, 
într-un dosar din PVC cu șină.  

 

5.5  Etapele selecției:  
 Publicarea/anunțul selecției;  

 Înscrierea candidaților;  

 Verificarea eligibilității candidaților și evaluarea documentelor depuse;  

 Desfășurarea concursului de selecție;  

 Afișarea rezultatelor;  

 Depunerea și analiza eventualelor contestații;  

 Afișarea listei finale a candidaților selectați și respinși cu mențiunile ADMIS/RESPINS.  

 
5.6  Calendarul concursului de selecție: 
 
10 decembrie 2018 Publicarea/anuntulselectiei 

11-13 decembrie 2018 Depunerea dosarelor de candidatură  
 

14 decembrie 2018 Verificarea dosarelor de candidatură  
 

17 decembrie 2018 
Ora 13.00 

Desfășurarea concursului de selecție  
- interviu limba engleza 
 

18decembrie 2018 
ora 12 

Afișarea rezultatelor  
 

 
18 decembrie 2018 
în intervalul 13.00-15.00 

 
Primirea contestațiilor 

19 ianuarie 2019 
 ora 13 

Rezolvarea contestațiilor și afișarea rezultatelor finale 
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5.7  Criteriile specifice de selecție și indicatori de evaluare 
 
CRITERIUL   INDICATORI DE 

EVALUARE 
PUNCTAJ MAXIM 

Experienta acumulata de 
candidat (participări la 
proiecte nationale sau 
internationale, organizarea de 
excursii/tabere si activitati 
extracurriculare cu elevii), 
motivație și abilități personale 
 

Evaluarea C.V.-ului și a 
documentelor anexate la 
dosarul de candidatură:  
 

60 puncte 
 

Competențe lingvistice  
 

Interviu in  limba engleză  40 puncte 
 
 

                                      Total – 100 de puncte 
 
 
5.8  TEMATICA 

Limba engleză: 

1.  Domeniul personal 

 Viaţa personală (educaţie, stil de viaţă, comportament social, strategii de studiu, opţiuni 
pentru carieră, hobby-uri);  

 Relaţii interpersonale/ inter-umane / profesionale, viaţa de echipă;  
 Universul adolescenţei (cultură, sport, timp liber). 

 
2. Domeniul public 

 Aspecte din viaţa contemporană (socio-economice, ştiinţifice, tehnice, ecologice, strategii de 
utilizare a resurselor);  

 Tinerii şi viaţa comunitară;  
 Mass-media.  

 
3. Domeniul ocupațional 

 Aspecte legate de profesiuni şi de viitorul profesional;  
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4. Domeniul educațional 

 Viaţa culturală şi lumea artelor;  
 Patrimoniul socio-cultural european;  
 Repere culturale ale spaţiului lingvistic respectiv – trecut şi prezent. 

 
 
5.9  Contestații  

 
Eventualele contestații privind rezultatele procesului de selecție vor fi depuse în data de 17 ianuarie 
între orele 13.00 -15.00, la secretariatul școlii. Contestația va fi analizată de o comisie numită de 
directorul liceului, care va fi formată din alte persoane decât cele care au participat la evaluarea 
inițială. Decizia comisiei de soluționare a contestației este definitivă. 
 
 
5.10  Cerințe pentru participanți (în timpul și după finalizarea proiectului):  
 
a. respectarea programului de lucru în cadrul mobilității, precum și gestionarea solicitărilor de orice 
natura ce decurg din deplasarea in strainatate cu grupul de elevi; 
b. implicarea activă în activitățile de diseminare și valorizare ulterioara a experientelor si 
competentelor acumulate in proiect. 
 
 
 
 
6. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Postul/actiunea (operatiunea) I II III IV V 
0 1 2 3 4 5 

1. Comisia pentru proiecte europene E     
2. CEAC  V    
3. Director adjunct, Director    A   
4. Cadre didactice    Ap  
5 CEAC     Ah 
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI 
 

Nr. crt.  
Ediţia 

 
Data 
ediţiei 

 
Revizia 

 
Data 
reviziei 

 
Nr. pag. 

Descriere modificare Semnătura conducătorului departamentului 

1   II       
 
 
 
 
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA 
 

Nrcrt  
C ompartiment 

Nume şi prenume conducător compartiment 

Înlocuitor de drept sau delegat 
Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

1  CEAC Radovici 
Liliana 

      

 
 
 
 
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII 
 

Nr
. 

ex. 
 
C ompartiment 

Nume şi prenume Data 
primirii 

Semnătura Data retragerii 
Data intrării în vigoare a procedurii 

Semnătura 

1.. CEAC Radovici 
Liliana 

     

2. CPE Cojocaru 
Andreea 

     

 
 
 
 
10. ANEXE, INREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 
Nr. 

anex
a 

Denumir
ea 

anexei 

Elaborat
or 

Aprob
at 

Nr.de 
exem
plare 

Difuzare Arhivare Alte 
loc perioa

da 
0 1 2 3 4 5 6 7 8 
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1 Invitation 
to the 2nd 
Youth 
Camp of 
the Ruhr 
Games  
2019 

   Secretariat CEAC 
 

  

2 Cerere-
tip de 

inscriere 
 

   Secretariat CEAC 
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Anexa 1 
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ANEXA 2 – F.01-PO.CPE.01 
 
 

                                                                            
 
Nr. .....................din ...........................  
 
 
 

 
CERERE DE ÎNSCRIERE  

     
 Subsemnatul(a)…..................…………………………………………….................posesor al C.I. 
seria …… nr……......, cadru didactic titular pe catedra de .................. la  Liceul Teoretic “Ion Borcea” 
Buhusi,  doresc să particip la Concursul de selecție a cadrelor didactice insotitoare pentru un grup  de 20 de 
elevi, in cadrul proiectului “Come Together – beunited” YOUTH CAMP RUHR GAMES, 2019, 
Germaniadin perioada 18 – 23  iunie 2019. 

Anexez la prezenta cerere următoarele documente:  

1. Copie după CI; 

2. CV-Europass in limba romana; 

 3. Adeverinta care sa ateste calitatea de profesor la Liceul Teoretic ”Ion Borcea” Buhusi si 
calificativul FOARTE BINE pentru ultimii 3 ani; 
 4. Acte doveditoare privind experienta in organizarea si participarea in proiecte nationale sau 
internationale. 
 
 
Data ................................     Semnătura.......................... 

 

Doamnei Director al Liceului Teoretic “Ion Borcea” Buhusi. 
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11. CUPRINS 

 
 

Numarul 
componentei 

in cadrul 
procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   
Componenta A- indicatorul aprobărilor și reviziilor  

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 
operationale 

 
1 

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

 
1 

Componenta B- structura procedurii  
2 1. Scopul procedurii operationale 

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2 
3. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2 
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 

operationala 
 
3 

5. Descrierea procedurii operationale 4 
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7 
7 Formular de evidență modificări 8 
8 Formular analiză procedură 8 
.9 Listă difuzare a procedurii 8 
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8 
11 Cuprins 14 

 


