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

gtl;'. Elemente privind responsabilii/ operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Stefan Raluca Adelaida | Profesor 2025-03-04

2. | Verificat Cipu Florina Profesor 2026-02-06

3. | Avizat Cipu Florina Coordonator CEAC | 2026-02-07

4. | Aprobat Eftimie Nicolae Director 2026-02-07

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4
1. | Editia I, Revizia 0 2025-03-06
2. |Editia L, Revizia 0 2026-02-07

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

Nr. S.COP,U l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal didactic, 2026-02-
1. | Aplicare . cn o
organigramei 1n vigoare nedidactic 07
Conducator Eftimie 2026-02-
Informare Conducere . .
entitate Nicolae 07
. < Coordonator . . 2026-02-
Evidenta CEAC CEAC Cipu Florina 07
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Mihai Mirela (2)(;26_02_

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de organizare si desfasurare a procesului de selectie a elevilor si a profesorilor,
participanti la activititile de mobilitate desfisurate in cadrul proiectului ERASMUS+VET, derulat de SCOALA PROFESIONALA
"ARETA TEODORESCU" GRIVITA.

5. Domeniul de aplicare
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Procedura se aplica tuturor elevilor si profesorilor din cadrul scolii care sunt eligibili pentru participarea la mobilitatile din

cadrul proiectului ERASMUS+VET.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

¢ Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant

preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 5707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului;

e Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor
de acreditare si de evaluare externa periodica n Tnvatamantul preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor
de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul
preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018;

e Ghidul ERASMUSH+;
e Cererea de finantare aprobata.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. e e . “ .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii
educatiei in e - . . . . . . . <
’ unititile de Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata
R O pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
invatamant
preuniversitar
. ..«... | Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in conformitate cu standardele
Asigurarea calitatii . - . . . AR Lo
3. educatiei de calitate prevazute la nivel de sistem si este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
’ capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare si implementare a programelor de studii;
4. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
5. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
6 Proceduri Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
7 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
8 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (procedura de compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
lucru)
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Nr. s e . « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
9. | Editie procedura ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;
- < | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
10. |Revizie procedurd o : . e e L O < o/ 1t . .
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . s . . A < .
11. | educatiei si Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie
’ < preuniversitard;
formarii
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si Invatamantul
fvigimant prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare; invatdmantul primar,
12. R cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I — IV; invatamantul gimnazial, cu duratd
preuniversitar . . POV . . b .
de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; Invatamantul liceal, cu o durata, de regula de 4 ani;
invatamantul postliceal, inclusiv prin invatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata Intre 1 si 3 ani;
13. |invitarea Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii
) ’ continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Petrecerea unei perioade de timp Intr-o Intreprindere sau organizatie dintr-o alta tard, cu scopul de a
14. | Stagiu dobandi competentele specifice cerute pe piata fortei de munca, de a obtine experienta in munca si de a
Tmbunatati Intelegerea culturii economice si sociale a tarii respective;
o Ucenici si elevi din scolile profesionale sau licee cu profil tehnic (ale caror studii includ in mod obisnuit
15. | Stagiari VET ~ o ’ ’ " . A L L ’
invatarea la locul de muncad) rezidenti in tara organizatiei de trimitere;
16. | ERASMUS+ Programul Uniunii Europene Tn domeniile educatie, formare, tineret si sport pentru perioada 2021-2027.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. ANPCDEFP | Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale

8. Descrierea procedurii

Grupul tinta al proiectului ERASMUS+VET este format din 16 - 18 elevi, impartiti in doua grupe. Fiecare grupa are un profesor
nsotitor. Din grupul tinta face parte si un cadru didactic staff care desfasoara activitati de job-shadowing.

Selectia elevilor si a profesorilor participanti Tn mobilitdtile proiectului ERASMUS+VET este coordonatd de comisia de
implementare a proiectului.

Din comisia de selectie nu pot face parte persoanele care concureaza sau care au in randul candidatilor rude ori afini pana la
gradul TV. Membrii comisiei semneaza In acest sens o declaratie pe propria raspundere. Modelul declaratiei este anexat prezentei
proceduri.

Comisia de selectie se compune din:
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e presedinte — membru al echipei de implementare a proiectului;
® cel putin 3 membri evaluatori: 2 cadre didactice de specialitate si 1 cadru didactic de limba engleza;

® 1 secretar;

Comisia de selectie infiintata la nivelul scolii afiseaza anuntul selectiei, criteriile de selectie pentru mobilitdtile Erasmus+ la
avizierul scolii si pe site. Modelul deciziei de constituire a comisiei de selectie este anexat prezentei proceduri.

inscrierea elevilor la selectia pentru mobilititile organizate in proiectul Erasmus+VET

La procesul de selectie se pot Tnscrie elevii din Tnvatamantul profesional, din clasele a IX-a, a X-a si a XI-a, care 1si pastreaza
statutul de elev pana la incheierea anului scolar in care efectueaza mobilitatea, au cunostinte de limba engleza, minim A1 si dosarul

de Tnscriere complet.

Inscrierea candidatilor pentru selectie se face la secretariatul scolii pe baza urmatoarelor documente obligatorii:

cerere de Inscriere, conform modelului anexat prezentei proceduri;

copie dupa actul de identitate al candidatului;

curriculum vitae — model europass, In limba romana;

scrisoare de intentie care contine motivarea dorintei de participare, obiectivele de formare urmarite si rezultatele asteptate;
adeverinta medicald, in original;

recomandarea dirigintelui;

acord parental, in original, conform modelului anexat prezentei proceduri.

Selectia elevilor
Selectia candidatilor are loc la SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA si consta n:

evaluarea dosarului candidatului - proba eliminatorie;

proba lingvistica — test scris si/sau oral pentru evaluarea competentelor de baza in limba engleza;
proba practica — verificarea aptitudinilor practice specifice domeniului de formare profesionala;
interviul — evaluarea motivatiei, adaptabilitatii si capacitatii de lucru Tn echipa.

Fiecare din cele 3 probe se evalueaza cu note de la 1 la 10. Se centralizeaza notele obtinute si se realizeaza media aritmetica a

acestora.

Terarhizarea se face in ordinea descrescitoare a mediilor obtinute. In cazul punctajelor egale candidatii cu oportunitéti reduse au

prioritate.
Primii 16-18 participanti au statut de titular, iar urmadtorii au statut de rezerve.

Locul castigat prin concurs este garantat. Acesta se elibereaza in urma cererii scrise de retragere a titularului. Redistribuirea
locurilor disponibile se face Intre candidatii aflati pe lista de rezerve n ordinea strict descrescatoare a mediilor.

Rezultatele selectiei se comunica prin afisarea la avizierul scolii si pe site.
Pentru solutionarea eventualelor contestatii se constituie Comisia de contestatii.
Comisia de contestatii se compune din:

e presedinte — directorul scolii;
e 2 membri evaluatori: 1 cadru didactic de specialitate, 1 profesor de limba engleza, altii decat cei care au corectat initial;

® 1 secretar.
Contestatiile se depun la secretariatul scolii in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor.

Rezultatele la contestatii se comunica prin afisarea la avizierul scolii si pe site, In termen de cel mult 24 de ore de la depunerea
contestatiilor.

Selectia profesorilor insotitori
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Selectia profesorilor care Tnsotesc elevii se face urmand pasii:

e publicarea anuntului de selectie — anuntul este afisat la avizierul scolii si pe site;

® depunerea dosarelor — profesorii interesati depun un dosar care include: cererea de Inscriere, CV Europass, scrisoare de
intentie si documente relevante privind implicarea in activitatile scolare si extrascolare si experienta in proiecte Erasmus+;
evaluarea dosarelor — Comisia de selectie analizeaza si evalueaza dosarele depuse;

test de competenta lingvistica — verificarea nivelului de comunicare Tn limba engleza printr-un test scris si/sau oral;

punctaj si selectie finald — se completeaza grila de evaluare pentru fiecare participant. Modelul grilei de evaluare este anexat
prezentei proceduri. Punctajele obtinute sunt ordonate descrescator, iar profesorii cu cel mai mare punctaj sunt selectati ca
Insotitori.

Contestatiile se depun la secretariatul scolii In termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor. Contestatiile sunt solutionate de
catre comisia de contestatii, constituita conform prezentei proceduri.

Rezultatele la contestatii se comunica in termen de cel mult 24 de ore de la depunerea contestatiilor.
incheierea procesului de selectie

Candidatii declarati admisi in urma procesului de selectie dobandesc statutul de participant la proiectul ERASMUS+. Acestia
semneazd contractul de finantare, conform modelului emis de ANPCDEFP. Contractul se semneaza in 2 exemplare, intre participant
si SCOALA PROFESIONALA "ARETA TEODORESCU" GRIVITA, un exemplar revenind participantului.

Nesemnarea contractului de cdtre candidat atrage dupa sine pierderea locului.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitdtii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
o formuleaza propuneri de Imbunatatire a calitdtii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e asigurd supervizarea intregului proces de selectie;
® emite decizia de numire a comisiei de selectie;
e aproba lista finala a elevilor selectati si a profesorilor Tnsotitori.

Cadrele didactice

¢ informeaza elevii si parintii despre oportunitatea participarii la activitatile proiectului ERASMUS+;
® asigura suportul necesar in procesul de selectie.

Comisia de selectie

verifica si valideaza dosarele de nscriere ale candidatilor;

intocmeste si afiseaza lista candidatilor inscrisi pentru procesul de selectie;

centralizeaza datele, calculeaza punctajul;

Intocmeste lista participantilor si a rezervelor in ordinea descrescatoare a mediilor;

afiseaza lista la avizier si pe pagina web;

colecteaza materialele si alcatuiesc portofoliul selectiei cu toate documentele rezultate Tn procesul de selectie.

Comisia de contestatii
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e reevalueaza probele si recalculeaza punctajul;
¢ intocmeste procesul verbal cu hotdrarea comisiei de contestatii n urma reevaluarii efectuate.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. .. Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia oo . Revizia ... e .
Ctr. > editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. I 2025-03-06 | 0 2026-02-07 |8

10.2 Formular analiza procedura

Nr. ) Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment | drept sau delegat s o <
. p p 84l | Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
[CP] Consiliul . . 2026-
L profesoral Cipu Florina 02-06
[CP] Consiliul . . 2026-
2 profesoral Cipu Florina 02-07
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment ’ . .. |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume Primirii retrageri procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-C.125 Model Declaratie pe propria raspundere

e F-02-PO-C.125 Model Decizie privind constituirea Comisiei de selectie a elevilor si a profesorilor participanti In mobilitatile
proiectului ERASMUS+

e F-03-PO-C.125 Model Cerere de Inscriere

e F-04-PO-C.125 Model Acord parental

e F-05-PO-C.125 Model Grila de evaluare a profesorilor in proiectul ERASMUS+
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