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Anexa 1 la Procedura operational& a 1SJ DB nr. 292/09.03.2022
Fisa de atrlbulii pregedinte comisie de evaluare a probei de interviu

in conformitate cu prevederile Metodologiei privind organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea funcliilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de
stat, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr.3026/2022, cu modificirile si completérile ulterioare
sl ale Procedurii uperalionale a Ministerului Educatiei nr. 260/5/28 02 2022 privind organlzarea,
desfasurareu gl cvaluarea probei de interviu din cadrul conoursului de ocupare a funciilor de director
si director adjunct din unitatile de invataimant preuniversilar de stat, presedintele comisiei de evaluare

a probei de interviu are urmatoarele atributii:

- raspunde de corecliludinea organizarii gi desfagurarii concursului de ocupare a functiilor de
director si director adjunct;

- r&spunde de aplicarea si respectarea prevederilor legislative Tn vigoare, pe toatd durata de
organizare si dertllare a probei de interviu;

- semneaz3 fisa de atributii si declaratia pe propria raspundere ca nu are rude n concurs (Anexa
11 din Metodologie) si se asigura c& toti membrii comisiei de evaluare si observatorii delegati au
semnal declaratia respectivé;

- se asigura cé sistemul de supraveghore audio-video inregistreaza toatd activitatea de evaluare;

- stabileste, impreuna cu ceilalti membri ai comisiei, planul de desfasurare a interviului;

- cooordoneazi evaluarea candidatilor la proba de interviu gi gestioneaza completarea borderourile
de notare prevazute in metodologie;

- acorda puncta) fiecarui candidat, gestloneuza realizarea corectd a mediei aritmetice a punctajelor
acordate de citre cei 5 membri ai comisiel de evaluare, completeaza si semneazé borderoul de
notare individual,

- gestioneaza completarea situatiilor centralizatoare si a tuturor documentelor prevazute in
procedura de desfégurare a interviului, inclusiv a procesului-verbal incheiat dupa desfasurarea
probei;

- asigurd completarea borderourilor de notare individuale si a celui centralizator, pentru fiecare
candidat, imediat dupa evaluarea acestuia; in cazul in care, pentru ocuparea aceleiasi functii de
conducere, s-au prezentat mai multi candidati, se interzice membrilor comisiei completarea
borderourilor de notare dupa ce toti au sustinut proba;

- transmite comisiei de organizare a concursului rezultatele interviului, in vederea afigaru
rezultatelor, validrii si numirii candidatilor declarati reusiti;

- convoac# membrii comisici, in zilele in care desfisoard activitate, astfel incit comisia sa se
intruneasca in plen cu aproximativ o ora inaintea inceperii probei de interviu;

- coordoneaza selectarea, din lista elaboratd de comlsla de organizare, a 3-4 leme generale,
particularizarea aceslora in situatii-problema specifice respoectivei unitdti de invatamant si

redactarca aceslora pe bilele dislincte, numerotate; in situatia in care pentru aceeagi unitate de

invatdmant au oplal candidall penliu ocuparea si a funcliel de director sl a celsi de direclor
adjunct, numarul situatiilor problema/ biletelor elaborate de comisia de evaluare a probei de

interviu va fi cel putin 4,

coordoneaz3d redactarea sarcinilor de lucru pentru evaluarea competentelor digitale conform

prevederilor din procedura si particularizarea in raport cu urméatoarele exemple:

o documentul elaborat intr-un program de editare text poate fi o adresa cétre inspectoratul

scolar/ decizie de constituire a unei comisii/ réspuns la o petitie adresata de un parinte
etc., utilizand diacritice;
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e pentru documentul de lp foale de caloul in care candidatul trebuie sa creeze si sa
prelucreze un tabel: un exemplu de tabel cu numarul claselor/ grupelor si numéarul de alevi/
prescolari din unitatea de invatdmant si s3 efectueze, dupa caz:totalizari/medieri/procente.

e documentele, denumite cu numele candidatului si functia pentru care candideaza, sa fie
salvale pe desklop, intr- un folder creal de presedintele comisiei;

e s transmitd documentele elaborate la adresa de email indicaté de comisie;

o sa prinleze documnerilele si sa le semneze.

Stabileste atat ordinea etapelor din cadrul Interviului. moimentul adresérii intrebdrilor( dupa fiecare
etapa sau la finalul probei) si durata alocaty intrebarilor si raspunsurilor; pentru etapele | si ll
durala alocald Intrebarnlor si r&spunsurilor nu poate depasi 10 minute si sc Incadreaza obligatoriu
in durata prevazutd la arl.13 lit a) si b).

coordoneazé structurarea planului de interviu, comisla putand slabill alal ordinea elapelor din
cadrul interviului, cat si momentul adresarii intrebarilor (dupa fiecare etapa sau la finalul probei),
se asigura de verificarea identitatii candidatilor, pe baza de document de identitate;

se asigurd cd, in cazul in care existd mai multi candidati pentru aceeasi functie din cadrul
aceleiasi unitati de invatdmant, toti candidatii vor avea de solutionat aceeas! situatie-problema
(conform cerintei din biletul oxtras de primul candidat, conform ordinii altabetice) si vor avea
repartizate aceleasi sarcini de lucru pentru evaluarea competentelor digitale;

asigurd respectarea duratei probei de interviu, de 60 de minute pentru fiecare candidat si a
structurii probei, cu respectarea timpului aferent fiecarel etape (etapa | — sustinerea prezenlarii
candidatului si a strategiei de dezvoltare a unitatii de Invaldmant — inaximurn 25 minute; etapa |l
pregitirea si prezentarea modalitatii de rezolvare a situatiei problema - maximum 20 minute;
etapa Ill — rezolvarea sarcinii de lucru repartizatd pentru evaluarea competentelor digilale -
maximum 15 minute);

mediaza divergentele de punctaj intre evaluatori, in cazul inregistrarii de diferente mai mari de trei
puncte intre oricare doi evalualorl sl geslioneaza finalizarea corectd a situatiilor in care, in urma
medierii, diferentele de punctaj rdman mai mari de 3 puncte;

gestioneuzd coinpletarea documentelor aferente situatiilor in care se inregistreaza diferente mai
marl de trei puncle inlre oricare doi evaluatori;

gestioneazd completarea procesului-verbal, in situatia in care apar modificéri, din motive
obiective, in programul de desfasurare a probei de interviu, iar acestea nu pot fi anuntate cu cel
putin 24 de ore inainte;

informeaza presedintele comisiei de organizare si preda acestuia documentatia specifica, in cazul
in care, in urma aplicarii metodei de calcul a mediei aceasta nu se poate calcula, conform
procedurii,

verifici si remediaza, impreuna cu presedintele comisiei de organizare, dupéa caz, eventualele
aspecte sesizate de observatorii la proba de interviu, drept vicii de procedurd sau de organizare;
isI exprima acordul/ dezacordul cu privire la realizarea de inregistrari/ fotografii/ preluéri de
imagine din timpul probel de interviu, de cétre reprezentantil pr esel,

se asigurd cd in situatia in care , pentru ocuparea acelelagi functil de conducere, s-au prezenlal
mal multl candidati, le este inlerzis membrilor comisiei completarea borderourilor de notare dupé
ce totl au solutional proba.

preda pe bazé de proces-verbal, presedintelui comisiei de organizare, pentru fiecare din candidatii
intervievati, urmatoarele documente

¢ borderourile individuale de notare, conform Anexei 1 ;

e borderoul de notare centralizator, conform Anexei 3 ;

e strategia de dezvoltare a unitati de fnvatdmant elaboratd de fiecare candidat (5
exemplare);

e Dbiletul extras;
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e sarcinile de lucru pentru evaluarea competentelor digitale;
documentele printale de candidal si asumale de acesta prin semnalura,

o suportul magnetic pe care sunt arhivate fisierele realizate de catre candidat, printscreen al
email-ului transmis comisiei;
biletele neextrase,
procesul-verbal privind desfasurarea probei de interviu care contine si informatii privind
activitatea comisiel desfasuratd conform prevedertilor art.12.

e« tabel centralizator cu rezultatele candidatilor, conform Anexel 4,

- nuintervine asupra sistemului de supraveghere audio-video.

Data Scinndlura.

Anexa 2 la Procedura operationalé a 1ISJ DB nr. 292/09.03.2022
Fisa de atributii membru comisie de evaluare pentru proba de interviu

in conformitate cu prevederile Metodologiei privind organizarea sl desfagurarea concursulul
pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unititile de nvatamant preuniversitar de
stat, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr. 3026/2022, cu modificarile si completarile
ullerlvare si ale Mocedurii operationale a Minislorului Eclucatiei nr  26075/28 02 2022 privind

organizarea, desfasurarea si evaluarea probei de interviu din cadrul concursului de ocupare a

functiilor de director si director adjunct din unitatile de nvatamant preuniversitar de stat, cadrul

didactic membru al comisiei de evaluare a probei de Interviu are urmaloarele alribulii.

- este responsabil de aplicarea si respectarea prevederilor legislative in vigoare, pe toata durata de
organizare si derulare a probei de inlerviu,

- semneazi figsa de atributii si declaratla pe propria r&spundere cd nu are rude in concurs (Anexa
11 din Metodologie);

- stabileste, impreund cu presedintele si cu ceilalti membri ai comisiei, planul de desfagurare a
interviului;

- acorda punctaj fiecarui candidat, completeaza si semneazi borderoul de notare individual;

- completeazd si semneazé documentele prevazute in procedura de desfagurare a interviului,
penliu fiecare candidat, imediat dup@ evaluarea acestuia; in cazul in care, pentru ocuparea
aceleiasi functii de conducere, s-au prezentat mai multi candidati, se interzice membrilor comisiei
completarea borderourilor de notare dupa ce toti au sustinut proba;

- raspunde sollcitérii presedintelui de comisie In vederea intrunirii tuturor membrilor in plen, cu
aproximativ o ord fnaintea inceperii probei de interviu;

- participd la seleclarea, din lisla elaborald de comisia de organizare, a 3 4 teme generale, la
particularizarea acestora in situatii-problem& specifice respeclivei unitati de invatamant si la

redactarea acestora pe bilete distincte, numerotate; in situatia in care pentru aceeasi unitate de

invatémant au optat candidati pentru ocuparea si a functiei de director si a celei de director
adjunct, numarul situatiilor probleméa/ biletelor elaborate de comisia de evaluare a probel de

interviu va fi cel putin 4,

se implica in redactarea sarcinilor de lucru pentru evaluarea competentelor digitale conform

prevederilor din procedura si particularizarea in raport cu urmatoarele exemple:
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» documentul elaborat intr-un program de editare text poate fi 0 adresa céatre inspectoratul
scolar/ decizie de constitulre a unel comisil/ raspuns la o petifle adresata de un parinte
atc |, utllizand diacritice,

e pentru documentul de tip foaie de calcul in care candidatul trebuie sa creeze si sa
prelucreze un label: un exemplu de tabel cu numarul claselor/ grupelor si numarul de elevi/
pregcolari din unitatea de invatdmant;

e documentele, denumite cu numele candidatului si functia pentru care candideaza, sa fie
galvate pe desktop, ntr-un folder creal de presedinlele comisie,

e sa transmitd documentele elaborate la adresa de email indicatd do comisio;

e sa printeze documentele si sa le semneze.

- particlpd la structurarea planului de interviu, comisia putand stabil atat ordinea etapelor din cadrul
interviulul, cat sl momentul adresérii intrebarilor (dupa fiecare etapa sau la finalul probet);

- asigura venlicarea identitalii candidatilor, obsorvatorilor si membrilor din comisio pe bazad de
document de identitate;

- 8e asigurd cd, in cazul in care existd mai mulli candidali penliu aceeasi funclie din cadrul
aceleiasi unitdti de invatamant, loli candidalii vor avea de solulional aceeasi silualie-probleiné
(conforin cerinlei din biletul extias de primul candidal, conform ordinii alfabelice) si vor avea
repartizate aceleasi sarcini de lucru pentru evaluarea competentelor digitale;
asigura respectarea duratei probei de interviu, de 60 de minule pentiu fliecare candidal si a
structurii probei, cu respectarea timpului aferent fiecarei etape (etapa | — sustinerea prezentarii
candidatului si a strategiei de dezvoltare a unitatii de invatamant — maximum 25 minute; etapa Il —
pregaliea si prezenlarea modalltatll de rezolvare a sltuatlel problema - maximum 20 minute;
etapa Il  rezolvarea sarcinii de lucru repartizaléa penlru evaluarea comnpelenlelor digilale -
maximum 15 minute);
completeaza documentele aferente situatiilor in care se inregistreaza diferente mai mari de trei
puncte intre oricare doi evaluatori; in urma remedierii, evaluatorii pot acorda altc punctaje decat
cele inifiale si se intocmesle un nou borderou de nolare | i care loli evalualorii 1si moliveaz &
punctajul acordat, in scris, in Anexa nr 3 in rubrica cu aceasta destinatie;

- semneaza procesul-verbal, cu mentionarea motivelor din cauza carora proba nu se poate
desfasura, in urma identificdrii de situatii in care apar modificari, din molive obieclive, in
programul de desfasurare a probel de Interviu, lar acestea nu pot fi anuntate cu cel putin 24 de
ore inainte;

- isi exprimd acordul/ dezacordul cu privire la realizarea de inregistrari/ fotografii/ preludri de
imagine din limpul probei de interviu, de catre reprezentantil prescli;

- asigura verificarea si ordonarea documentelor pe care presedintele comisiei de evaluare urmeaza
sa le predea presedintelui comisiei de organizare:

e borderourile individuale de notare, conform Anexei 1 la procedura;

¢ borderoul de notare centralizator, conform Anexei 3 la procedurd;

e strategia de dezvoltare a unitati de invatdmant elaboratd de fiecare candidat (5
exemplare),

' Revizia: - :
Nr. exemplare: 2 |

e Dbiletul extras;

e sarcinile de lucru pentru evaluarea competentelor digitale;

» documentele printate de candidat si asumate de acesta prin semnatura;

e suportul magnetic pe care sunl arhivale fisierele realizate de catre candidat, printscreen al

emall-ulul transmis comisiel,
e Dbiletele neextrase;
e procesul-verbal privind desfasurarea probei de interviu;
¢ tabel centralizator cu rezultatele candidatilor, conform Anexei 4 la procedura;
- nuintervine asupra sistemului de supraveghere audio-video.
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Anexa 3 la Procedura operationala a 1ISJ DB nr. 292/09.03.2022
Fisa de atributii secretar comisie de evaluare pentru proba de interviu

in conformitate cu prevederile Metodologiei privind organizarea si desfasurarea
concursului pentru ocuparea functiilor de director gi direclor adjunct din unitétile de invatamant
preuniversilar de slal, aprobald prin Ordinul ministrului educatiei nr 3026/2022, cu modificdrile si
completérile ulterioare si ale Procedurii operationale a Ministerului Educatiei nr. 26075/28.02.2022

privind organizarea, desfasurarea s evaluarea probei de interviu din cadrul concursului de ocupare a

funclilor de director si director adjunct din unitatile de invatdmant preuniversitar de slal, secretarul

comisiel de evaluare a probei de Interviu are urnnaloarele atributii:

- este responsabil de aplicarea si respectarea prevederilor legislative n vigoare, pe toatd durata de
organizare si derulare a probei de interviu;
somneaz4 fisa de aliibulii si declaratia pe propria réspundere cé nu are rude fn concurs (Anexa
11 din Metodologie);

- asigurd, impreuna cu membrii comisiei, verificarea identitatii candidatilor, pe baza documentului
de identitate;

- asigurd redactarea pe bilete distincte, numerotate, a situatiilor-problem3 particularizate pe unitati
de invalamant de catre comisla de evaluarc a probei de interviu;

- asiguré redactarea sarcinilor de lucru stabilite de comisia de evaluare a probei de interviu pentru
evaluarea competentelor digitale conform prevederilor din procedura;

- sprijind presedintele comlsiei de organizare a concursului pentru a invita, in scris/prin
corespondentd electronicd, observatorii sa participe fizic la proba de interviu a concursului.
Invitatia se transmite cu cel pulin 48 de ore Inainte de dula deslasurdrii probei de Interviu.

- sprijina presedinlele comislel de organizare in aduccrea la cunostinta candidatilor, observatorilor
si membrilor comisiei, a oricarei modificari, din motive obiective, a programului de desfasurare a
unei probe de interviu, cu cel putin 24 de ore inainte. Daci termenul de 24 de ore nu poate fi
respectat din motive exceptionale, secretarul comisiei de evaluare a probei de interviu intocmeste
un proces-verbal in care precizeaza motivele din cauza carora proba nu se poate desfagura.
Procesul-verbal se semneaza de membrii comisiei de concurs i de observatorii prezenti. Proba
este reprogramaté de catre comisia de organizare, cu anunfarea celor implicati.

- zilnic, inainte de inceperea primei probe de interviu :

e se asigura cd pe desktopul calculatorului ulilizal de candidati au fost create foldere cu
numele si prenumele tuturor candidatilor din ziua respectiva;

e creeaza pe desktop un folder numit "zz.ll.aaaa Comisia1_MonitorizareAV" in care
se coplaz folderele cu numele candidatilor deja create, atat pe calculatorul utilizat de
candidal, cat si pe cel care face captura audio video a intregii comisii, astfel fisierele
fiecarui candidal s poata fi salvate cu identitatea candidatilor bine definit;

o se asigurd c& pe unul din cele dou# browsere ale calculatorului utilizat de candidat a
fost logat contul de e-Mail de rezervé pentru proba de competente digitale;

e pe calculalorul utihizat de candidat existd setérile pentru limba romana ale pacl elulul
Office si existd imprimanta conectaté corect la dispozitiv;

- in colaborare cu persoana responsabllad cu monitorizarea audio-video, opreste inregistrarea /
captura dup3 fiecare candidat, pe ambele dispozitive, salveaza fisierele in folderul creat in acest
scop cu numele si prenumele candidatului, reporneste imediat inregistrarea / captura pentru
urmatorul candidat, inainte ca acesta sa intre in sala;

- redacteaza procesul-verbal privind desfasurarea probei de interviu;

- asiguri completarea documentelor aferente situatiilor in care se inregistreaza diferente mai mari
de trei puncte intre oricare doi evaluatori (elaboreazé o macheta electronica cu formule);

7
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interviu din cadrul concursului | ) T
pentru ocuparea functilor de | God;PRE00
_ duector sidirector adjunct | .. , ]
- Isi exprima acordul/ dezacordul cu privire la realizarea de inregistrari/ fotografii/ preluari de
itagine din limpul probel de inlerviu, de calie reprecenlanlll presel,
aslgurd rcalizarca suporlulul magnetic pe care sunt arhivale lisierele realizate de catre candidat si
printscreen-ul email-ului transmis comisier:
- verifica si ordoneazd documentele pe care presedintele comisiei de evaluare urmeaza sa le
predea presedintelui comisiei de organizare la finalul fiscéroi zilo de probar
e borderourile individuale de notare, conform Anexei 1 la procedura;
» borderoul de notarc centralizator, conform Anexei 3 la procedura;
* slrategia de dezvoltare a unitati de inviatamant elaboraté de fiecare candidat (6
exemplare);
Llletul exlras,
e sarcinile de luciu penliu evaluarea competentelor digitale:
e dacumontele printale de candidat sl asumate de acesla prn sernnatura,
¢ suportul magnotic pe care sunl arhivate fisierele reallizate de calre candidal, prinlscrecn al
email-ului transmis comisiei;
s Dilelele neexliase,
e procesul verbal privind desfasurarea probei de interviu:
* label centralizator cu rezultatele candidatilor, conform Anexei 4 la procedura.
pregalesle docuinenlele necesare pentru urmatoarea zi de proba.

' Revizia: - _
Nr. exemplare: 2 |

INSPECTORATUL SCOLAR SUDETEAN DAMBCRTIA

Data: Semnaéatura-

Anexa 4 la Procedura operationala a I1SJ DB nr. 292/09.03.2022
Fisa de atributii responsabll monitorizare audio-video

in conformitate cu prevederile Melodologierl privind organizarea sl desfasurarea concursulul
pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de
stat, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr 3026/2022, cu modificarile si completarile
ulterioare, , respectiv ale Procedurii operationale a Ministerului Fducatiei nr 26075/28.02.2022 privind

organizarea, desfasurarea si evaluarea probei de interviu din cadrul concursului de ocupare a

functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de stat:

- semneaza fisa de atributii si declaratia pe propria raspundere c¢& nu are rude in concurs (Anexa
11 din Metodologie);

- este prezent in centrul de interviu pe toata durata desfasurarii activitatii;

- verifica, cu cel tarziu 12 ore inaintea demararii probei de inlerviu, functionarea sistemului de
supraveghere audio video, asistat de presedintele comsici de evaluare,

- se asigura ca sistemul de supraveghere audio-video dispune de un spatiu de stocare liber care sa
permita inregisliaiea audio-video, pe tot parcursul desfasurarn activitatii in salile special
destinate, la calitatea specificatd in procedura (parametrii vor fi astfel setall incal, la redare«
inregistrarilor, loale persoanele din sald s poata fl identificate vizual, 1ar calitatoa sunetului
inregistral s& fie de dcuratete Inalta);

- asigura selarea corectd a datei si a orei sistemului de operare:
verlficd lunclionallalea sisleinulul astfel incat in salile de concurs sa se asigure vizihiitatea, 1ar
aceasta sa nu poata fi obturata prin prezenta persoanelor sau a obiectelor;

- anunta, in cel mai scurt timp, comisia de organizare, in situatla in care apar probleme privind
functionarea sistemului de supraveghere audio-video si ia toate masurile in vederea remedierii, in
cel mai scurt timp cu putinta, a cventualelor situatii aparute;
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interviu din cadrul concursului

pentru ocuparea functiilor de fio8; FOGU-2

___director si director adjunct

verifica toate spatiile destinate concursului, astfel incat camerele sa surprinda cel putin frontal tofi
meinbrir cormisiel, candidalul, observalorll, T Unpul sus{ineril probel, precum si loale acliunile s|
dialogurile candidalilor, membrnlor comisici si ale observatorilor In desfésurarea acestor activitéti;
pozitioneaza camerele astfel incat aceslea sa surprinda si monitoarele calculatoarelor folosite de
candidati in timpul probei de interviu;

porneste sistemul de supraveghore audio video cu 30 de minute inaintea activitatilor comisiilor de
evaluare a probei de interviu;

vorificd periodic, in timpul desfasurérii activitatilor comisiilor de interviu, daca sistemul de
supraveghere audio-video functioneaza si inregistreaza in toate salile supravegheate audio-video:
opreste sistemul de supraveghere audio-video doar dupa ce toate activitatile de evaluare din sala
s-au finalizal si loli etnbrii comisiei au parasit sala;

Inscilplioneaza, pe supoil exlern, inregistrarlle din zlua respectiva, dupa inchelerea, In sala de
interviu, In flecare zI, a activitafilor comisiilor de evaluare, integistranle care au fost copiate se vor
storge doar dupé ce, in prealabil, s-a verificat daca procesul de transfer pe suporluri exleine, s-a
desfasural in lotalitate, fara erori;

inscriptioneasa, cu marker permanent, pe suporturile externe, urmatoarele informatii judetul,
centrul de Interviu (numarul, denumirea), data si intervalele orare ale inregistrarilor, precum si
numarul de identificare a salilor supravegheate audio-video corelat, dupa caz, cu numarul de
identificare a camerelor din sistemul de supraveghere audio video pentru care exista inregistrari
stocate pe respectivul suport extern;

asigura pastrarea informatiei, in format electronic, utilizand plicuri sigilate si stampilate cu stampila
CONCURS 2022, cale un plic penliu fiecare zi in care s-au destasurat activitatl in centrul
respectiv;

preda, zilnic, plicurile sigilate si stampilate, presedintelui comisiei de organizare;

afiseaza Anexele din Procodura nr. 26075/28.02.2022 pe usile salilor din centrul de interviu,
precum si la avizier.

Data: Semnatura:



