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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEV/ REVIZIEI
Edl;.l a/ Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Revizia
. . Auditor
Elaborat Nistor Valentlp intern
Mocanu Nicoleta Consilier 11.03.2024
. Salarizare
Editia 1
. Bolovan Cici-Mihaela Inspector scolar 11.03.2024
Verificat 2
general adjunct .
Aprobat Catalin Canciu Inspector scolar 11.03.2 24
general N

2. SITUATIA EDITIILOR S$I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Editia/ reviziain | Componenta revizuiti | Modalitatea | Data de la care se aplica
cadrul editiei reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 11.03.2024
2.2. | Revizia 1
23
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3. LISTA DE DIFUZARE

?cop'ul" Ex. C?mpar- Functia Nume i prenume l?at-a " Semniitura
difuzirii nr. timent primirii
Aplicare Conducere Inspector §colar Canciu Catilin 11.03.2024
General 11.03.2024
Inspector Scolar Bolovan Cici Mihaela |11.03.2024
General 11.03.2024
Adjunct 11.03.2024
Aplicare 1 Contabilitate Contabil sef Nedelcu Daniela 11.03.202
Aplicare 1 Salarizare Consilier Mocanu Nicoleta 11.03.20
salarizare- 11.03.2024
normare 11.03.2024
Aplicare 1 Management | Inspector pentru Leocid Violeta 11.03.2024
management 11.03.2024
institutional 11.03.2024
Aplicare 1 Personal Conducerea Va fi difuzata citre 11.03.2024
unitati de institutiilor de unitatile de invifimant
invitimant fnvatimant din din Briila
judetul Braila
Arhivare 1 Comisie Comisie Bolovan Cici-Mihaela |11.03.2024
i - SCIM
Alte 1 Audit Auditor public Nistor Valentin 11.03.2024
scopuri intern Turcu Aurelian

Procedura operationald se elaboreaza intr-un singur exemplar original care se arhiveazi la
Comisia SCIM, pentru aplicare fiind distribuite copii ale Procedurii tuturor persoanelor mentionate.

4. SCOPUL PROCEDURII :

Prin aceastd procedurd se stabileste modul in care se face transferul personalului didactic
auxiliar si personalului nedidactic angajat in unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul

Briila.
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S. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta proceduri se aplica intregului personal angajat al ISJ Briila si personalului didactic
auxiliar si nedidactic din unitdfile de invitimant preuniversitar si din unititile conexe din judetul
Briila.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

a) Reglementiri internationale : - standarde internationale de management/control intern
b) Legislatie:

» Codul Muncii ( legea nr.53/2003 republicatd, cu modificrile si completirile ulterioare);
» LEGEA NR. 198/ 2023 — Legea Invatimantului preuniversitar;

» Ordinul privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in invatdmantul
preuniversitar de stat emis de Ministerul Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului nr.
4576/11.07.2011, Ministerul Administratiei §i Internelor nr. 230/18.10.2011 si Ministerul Finantelor
Publice nr. 2445/11.07.2011.

»  Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar,

» Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI :
a) definitii :

> proceduri operationali: prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedeelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual,;
> editie: forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale;
> revizie in cadrul unei editii: actiune de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupé caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
editie: forma inifiald sau actualizat¥ a unei proceduri operationale.
b) abrevieri ale temenilor:
PO — proceduri operationald
E - elaborare;
V- verificare;
A - aprobare
Ap - aplicare
Ah - arhivare
P - predare
N - numirea

VVVVVVVY
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P — prezentarea

ME - Ministerul Educatiei

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii

L —lege

OUG - Ordonanta de Urgenti a Guvernului
OU - Ordonanta de Urgenti

O - ordonanta

CO - concediu de odihni

REVISAL - registru de evidenti a salariatilor
FCP — foaie colectiva de prezenta

RI - Regulement intern

RM - resurse material

RU - resurse umane

CP - condica de prezenti

OPC - ordonator principal de credite

EduSal — aplicatia ME de intocmire a statelor de functii, a statelor de personal, respectiv a
statelor de plata.

VVVVVVVVVVVVVVVY

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

Transferul de personal didactic auxiliar si nedidactic din Inspectoratul Scolar Judetean Briila,
unititile de invétimént de masé, unitatile de invatdamant special, precum si din unitatile de invatimant
conexe din judeful Briila se realizeazi in baza prezentei proceduri:

Legea 153/ 2017, art. 32

(1) Ocuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poate face si prin transfer, daca se
realizeaza de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.

(2)Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a) in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;
b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice la care se solicita transferul si de la care se transfera.

(3) Prevederile din actele normative specifice domeniului de activitate referitoare la transfer
raman in vigoare.

(4) Ordonatorul de credite, in raport cu cerintele postului, stabileste criterii de selectie proprii
de transfer in completarea celor prevazute la alin. (1) si (2), cu consultarea organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo unde
nu sunt astfel de organizatii sindicale.

Legea 153/ 2017 art. 7

g) functia similara reprezinti o functie de acelasi fel din cadrul aceleiasi institutii sau autoritati
publice, care implicé aceleasi conditii de studii, grad/treaptd profesionals, gradatie, vechime in functie
sau vechime in specialitate, dupi caz, si conditii de munci;

Legea 53/2003 Codul muncii-republicat cu modificirile si completirile ulterioare
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8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2. Documente utilizate
> Adresi solicitare ocupare post prin transfer
> Cerere solicitare transfer

> Listd posturi vacante disponibile pentru a fi ocupate prin transfer

Continutul i rolul documentelor

Adresi solicitare ocupare post prin transfer — Unitatea de invatimant transmite ISJ Briila care
sunt posturile vacante pentru care solicitd ocuparea prin transfer, mentionand norma, studiile si
nivelul postului

Cerere solicitare transfer — Salariatul depune cererea prin care solicitd aprobarea prin transfer a
ocupdrii postului vizat

Lista posturilor vacante disponibile pentru a fi ocupate prin transfer — 1SJ intocmeste lista
posturilor vacante dinsponibile pentru a fi ocupate prin transfer conform datelor transmise de
unitétile de invatimant

8.3. Modul de lucru

8.4.1. Unitétile de invétdmant analizeaza in sedintele consiliilor de administratie necesitatea ocuparii
prin transfer a posturilor vacante si inainteaza citre ISJ adresa cuprinzind denumirea postului
vacant, norma, nivelul postului si conditiile de studii, lunar (atunci cind este cazul) pani in data de
22 ale lunii. Adresa va fi Insofitd si de fisele de post pentru toate posturile solicitate a fi ocupate prin
transfer.

8.4.2 ISJ centralizeaza solicitdrile unititilor de invatimant pand in data de 25 ale lunii si afiseazi pe
site-ul propriu si la avizier, lista posturilor vacante disponibile pentru a fi ocupate prin transfer.

8.4.3 Salariatii unititilor de invdtdmant, angajati pe perioadi nedeterminati pe posturi similare
celor afisate, depun la secretariatul ISJ Briila cererea pentru ocuparea postului vizat si urmatoarele
documente:

a) cerere de tranfer, conform modelului atasat;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzitoare, cliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior depunerii
cererii;
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h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privati a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau
evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

j) alte documente relevante

8.4.5 ISJ analizeazid dosarele depuse de salariatii interesati pentru procedura de transfer pe posturi
similare, pand in data de 15 ale lunii si prezinta solicitérile si raportul de analizi in sedinta Comisiei
Paritare ISJ — SIB, spre a fi aprobat/solutionat.

8.4.6 ISJ transmite procesul verbal intocmit in cadrul Comisiei Paritare Mixte ISJ — SIB unititilor de
invatimant interesate.

8.4.7 Unititile de invitimant iau act de hotdrdrea Comisiei Paritare Mixte ISJ-SIB si precedeazi la
intocmirea/ incetarea CIM incepand cu data de 1 a lunii urmétoare, , avind in vedere specificul
fiecérui post in parte.

8.4.8 In cazul in care pentru un post vacant disponibil pentru transfer sunt depuse 2 sau mai multe
solicitdri de ocupare prin transfer, se propune demararea procedurii de testare a cunostintelor
teoretice §i practice a candidatilor conform procedurii prevazute de HG 1336/ 2022 pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante.

8.4.9 In cazul in care, un post vacant nu se ocupi prin pasii prevdzuti de prezenta procedurd dupi
doud postiri consecutive pe site-ul ISJ Briila, unitatea de invitimant poate solicita demararea
procedurii de acupare prin concurs/ examen conform prevederilor HG 1336/ 2022, numai cu
conditia incadrérii in bugetul aprobat pentru anul in curs.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Consiliul de administratie
- Aproba necesitatea ocuparii posturilor vacante prin transfer

9.2. Comisia Paritari Mixti
- Analizeazi si aproba transferul salariatilor din unitatile de invitimant pe posturi similare,
conform solicitarilor acestora.

10. Anexe
Nr. Denumire anexi
anexi
1. Cerere solicitare transfer pe post vacant disponibil pentru transfer
2. Adresi solicitare ocupare post prin transfer
3. Listd posturi vacante disponibile pentru a fi ocupate prin transfer
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul PO

Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2

3. Lista de difuzare 3

4. Scopul procedurii : 3

5. Domeniul de aplicare 4

6. Documente de referinta 4

7. Definitii si abrevieri : 5

8. Descrierea procedurii 7

9. Responsabilitati 7

10. Anexe 7

11. Cuprins 8




ANTET UNITATE

[\ [ . | o iicenneeens

CATRE
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BRAILA

Prin prezenta vi informdm ca in sedinta Consiliului de administratie al unitatii s-a
aprobat lista posturilor vacante disponibile pentru a fi ocupate prin transfer conform
prevederilor Legii 153/ din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plitit din

fonduri publice, art. 32:

Unitatea de Denumire

Nr. crt. Nivel post Studii Norma
invataimant post

Anexam prezentei procesul verbal al sedintei Consiliului de administratie si fisele

de post aferente functiilor mentionate mai sus.

DIRECTOR,
Prof.

B-dul AL I Cuza, nr. 172, 810025 Braila; Tel: +40(0) 239 61 91 60; Fax: +40(0) 239 61 40 60
www.isjbraila.ro, contact@isjbraila.ro




%> BRAILA

]S“J INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN

/11.03.2024

IN ATENTIA SALARIATILOR UNITATILOR DE INVATAMANT

La solicitarea unitétilor de invatdmant, va informam c3 la nivelul judetului Braila

sunt disponibile pentru a fi ocupate prin transfer conform prevederilor Legii 153/ din 28

iunie 2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, art. 32,

urmatoarele posturi:

Unitatea de Denumire
Nr. crt. Nivel post Studii Norma
invatimant post
INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Prof. dr. CANCIU Cétalin
CONSILIER SALARIZARE,

Ec. MOCANU Nicoleta

B-dul Al I Cuza, nr. 172, 810025 Braila; Tel: +40(0) 239 61 91 60; Fax: +40(0) 239 61 40 60
www.isjbraila.ro, contact@isjbraila.ro




Anexa 1

CERERE

ocupare prin transfer a ............. norma, post vacant pe perioada nedeterminata, in cadrul

Functia solicitata:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului

Adresa:

Email:

Telefon:

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a procedurii.

Cunoscéand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtadmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul :l

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiilor, in format electronic.

Tmi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul |:|

ca institutia organizatoare sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitamant,
sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane,
cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.



Tmi exprim consimtiamantul ]

Nu imi exprim consimtamantul |:|

ca institutia organizatoare sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consim{dmantului acordat prin
prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune

disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:

Semnatura:




