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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei 
în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

Elemente privind 
responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
Prenumele Funcţia

Data Semnătura

1.1. Elaborat Ioana Oprea Membru CEAC
1.2. Verificat Mirela Budişan Director adjunct
1.3 Aprobat Marinela Zamfir Director

2. Evidenţa modificărilor:

Ediţia
/

revizi
a

Data Pag. cu 
modi-fic

ări

Modificat Verificat

Nume Semnătura Nume Semnătura

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia procedurii operaţionale 
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 
procedurii operaţionale 

Nr. 
crt
.

Scopul 
difuzării

Exem-
plar 
nr.

Comparti
ment

Funcţia Nume şi 
prenume

Data 
primirii

Semnă-
tura

3.
1.

Aplicare 1 Conducer
e

Director Marinela 
Zamfir

3.2 Aplicare 2 Secretaria Secretar șef Aneta Suciu
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.
Aplicare 2

t
Secretar șef Aneta Suciu

3.3
.

Informare 3 Bibliotecă Bibliotecar Nicoleta 
Năsăudean

3.4
.

Arhivare 4 Secretaria
t

Secretar șef Aneta Suciu
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4. Scopul
Procedura descrie activităţile desfăşurate pentru promovarea în grade sau trepte profesionale 

imediat superioare  (a personalului didactic auxiliar şi nedidactic).
Prezenta procedură stabileşte etapele de desfăşurare a examenulului.
Procedura urmăreşte asigurarea aplicării corecte a legislaţiei în vigoare pentru organizarea 

examenului.

5. Domeniul de aplicare
Procedura este întocmită în scopul prezentării etapelor pentru promovarea în grade sau 

trepte profesionale 
Această procedură se aplică personalului didactic auxiliar şi nedidactic.

6. Documente de referinţă
• Legea educaţiei  naţionale  nr.  1/2011;
• Legea-cadru 284/2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice;
• Hotărârea de Guvern nr 286/2011 pentru aporbarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător 
funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat 
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;

• Codul Muncii –legea 53/2003 cu modificările şi completările ulterioare.

7. Descrierea Activităţilor
Prin procedură este stabilită modalitatea de promovare in grade sau trepte imediat superioare 

pentru cadrele didactice auxiliare şi nedidactice care îndeplinesc următoarele condiţii:
 Au o vechime de 3 ani pe acelaşi grad/treptă, care reiese din dosarul personal din 

adeverinţele de încadrare 
 Au obţinut calificativul „Foarte bine”  la evaluarea performanţelor profesionale individuale 

de cel puţin 2 ori în ultimii 3 ani
 Nu au fost sancţionaţi disciplinar după acordarea ultimului calificativ.

Notă: salariaţii încadraţi în funcţia de debutant vor promova în gradul sau treapta imediat 
superioară pe bază de examen după expirarea perioadei de 6 luni dar nu mai mult de 1 an.

8. Descrierea procedurii
1. Salariatul care îndeplineşte condiţiile de promovare solicită în scris directorului unităţii 

analizarea de către Consiliul de Administraţie al unităţii a posibilităţii de promovare în grad sau 
pe treată profesională superioară

2. Având în vedere că promovarea se face de regulă pe un post vacant, dacă acest post nu există, 
unitatea face solicitare la Inspectoratul  Şcolar Judeţean Cluj pentru transformarea postului

3. Se primeşte aprobarea de transformare a postului în gradul sau treapta solicitată
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4. Se numeşte comisia de examinare precum şi cea de soluţionare a contestaţiilor care este formată 
din 3 membrii – un preşedinte  şi doi membrii  (art 47 din HG 286/2011) şi 1 secretar care se 
asigură din cadrul şcolii şi nu are calitatea de membru. Calitatea de membru în comisia de 
examinare este incopatibilă cu calitatea de membru în comisia de soluţionare a contestaţiilor. 
Comisiile de examinare respectiv de soluţionare a contestaţiilor se constituie prin decizie a 
directorului. Cel puţin un membru din comisia de examinare respectiv de soluţionare a 
contestaţiilor trebuie să aibă pregătirea profesională şi experienţa în domeniul postului pentru 
care se organizează examenul iar în situaţia în care în şcoală nu există se solicită participarea de 
la altă unitate şcolară. Secretarul comisiei de examinare, care poate fi şi secretar al comisiei de 
soluţionare a contestaţiilor, este numit prin aceeaşi decizie  de constituire a comisiilor
Notă: Persoanele desemnate în comisiile de examinare sau de soluţionare a contestaţiilor trebuie 
să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:
- să aibă probitate morală recunoscută
- să nu se afle în cazurile de incopatibilitate sau conflict de interese
- să nu fi fost sancţionată disciplinar, sau în cazul în care a fost sancţionată, sancţiunea nu a 

fost radiată, conform legii
- să nu aibă relaţii de caracter patrimonial cu candidatul
- să nu fie soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul al IV-le cu candidatul sau cu alt membru al 

comisiilor
5. Membrii comisiei depun declaraţia că nu sunt în situaţiile de incopatibilitate şi că îndeplinesc 

condiţiile de participare în comisia de examen sau de contestaţii.
6. În cazul în care se constată neîndeplinirea condiţiilor de numire  decizia de constituire a 

comisiei se modifică în mod corespunzător
7. Comisia  stabileşte data examenului
8. Comisia elaborează testul pentru evaluarea cunoştinţelor sub forma de grilă structurat sub forma 

de 3 itemi cu alegere multiplă, 3  itemi cu alegere duală, 1 item cu răspuns structurat 
9. Comisia stabileşte baremul de corectare stabilind punctajul pentru fiecare item şi punctajul total
10. Proba practică se susţine în funcţie de postul ocupat de candidat şi se referă la verificarea 

abilităţilor practice
11. Comisia de examinare va evalua candidatul în cadrul interviului pe baza următoarelor criterii:

- comportament în situaţii de criză
- abilitate de comunicare
- capacitate de sinteză

12. În cadrul examenului de promovare, fiecare din cele două probe, proba scrisă şi interviul vor fi 
notate cu un punctaj de maxim 100 de puncte (art 45 (1) din HG 286/2011). Membrii comisiei 
de examinare acordă individual punctaje pentru fiecare dintre cele două probe, consemnate în 
borderul de notare (art 45 (2) din HG 286/2011). Punctajul final se calculează ca medie 
artimetică a punctajelor acordate individual pentru fiecare din cele două probe, proba scrisă şi 
interviul art 46 (1) din  HG 286/2011. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte (art 
46 (2) din HG 286/2011)  
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13. Promovarea intră în vigoare din luna următoare îndeplinirii condiţiilor de promovare 
14. Se emite decizia de promovare şi se întroduce modificare în statul funcţii. Decizia se emite în 4 

exemplare: 1 exemplar la dosarul de promovare, 1 exemplar la persoana în cauză, 1 exemplar în 
dosarul de decizii, 1 exemplar la statul de funcţii.

9. Identificarea riscurilor

Nr 
crt

OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE

1. Vechime acumulată de la ultima promovare Neîndeplinirea condiţiei principale 
de promovare

2. Calificativele obţinute în ultimii 3 ani Neîndeplinirea unei condiţii de 
promovare în grad profesional 

3 Decizia de numire a membrilor comisiei - neemiterea deciziei
- neînregistrarea deciziei
- neverificarea condiţiilor de 

numire impuse pentru 
membrii

- necomunicarea deciziei pe 
bază de semnătură de primire

4 Subiectele de examen - neconcordanţă între tematica de 
examen şi întrebările de la proba 
scrisă

5 Planul de interviu Neanunţarea datei la care are loc 
interviul 

6 Decizia  de încadrare în noul grad profesional Neemiterea deciziei
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10. Anexe
Conţinutul şi evaluarea probelor – exemplu pentru promovare secretar

Nr 
crt

Denumire 
probă

Criterii de evaluare punctaj

1

Interviu 
individual

Comportament în situaţii de criză 12,5

Abilitate de comunicare 12,5
Capacitate de sinteză 12,5
Complexitate, creativitate, diversitatea 
activităţilor

12,5

Iniţiativa 12,5
Munca în echip 12,5
Disponibilitate la timp prelungit 12,5
Disponibilitate la activitate cu responsabilităţi 
multiple şi diverse

12,5

Total probă interviu 100

2

Proba practică

1. Cunoştinţe teoretice  - test

3 itemi cu alegere multiplă – 2 puncte/item 6
3 itemi cu alegere duală – 2 puncte/item 6
1 tem cu răspuns structurat 12
2. Întocmirea corespondenţei
Corectitudinea testului elaborat 16
Respectarea gramaticii limbii 
române/normelor ortografice

5

Formatarea documentului 5
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Sarcină de lucru în Excel sau Access
Aplicaţie privind încadrarea personalului 
didactic

20

Utilizarea aplicaţiei EDUSAL 20
Utilizarea aplicaţiei REVISAL 20
Total probă practică 100

PLAN DE INTERVIU

Punctaje maxime acordate de către comisia de examen la interviul 
examenului de promovare pe postul de_______________ 

în cadrul Liceului Teoretic „Nicolae Bălcescu” Cluj-Napoca

1. Postul transformat : 
2. Data desfăşurării interviului: ………..

3. Locul desfăşurării interviului: Liceul Teoretic „Nicolae Bălcescu” Cluj-Napoca

4. Conţinutul probei: 
Punctaj max

Comportament în situaţii de criză 12,5
Abilitate de comunicare 12,5
Capacitate de sinteză 12,5
Complexitate, creativitate, diversitatea activităţilor 12,5

12,5
Iniţiativa
Munca în echip 12,5
Disponibilitate la timp prelungit 12,5
Disponibilitate la activitate cu responsabilităţi multiple şi diverse 12,5
total 100

5. Promovarea interviului: obţinerea unui minim de 50.  puncte.
6. Modalitatea de contestare: se poate formula contestaţie în termen de 24 de ore de la comunicare 
care se depune la secretarul comisiei de soluţionare a contestaţiilor,  _
______________________________________________________.
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COMISIA DE EXAMEN  

Preşedinte: (prenume şi nume), (funcţia), 

Membri: (prenume şi nume), (funcţia)

Secretar, (prenume şi nume), (funcţia)

D E C L A R A Ţ I E

Subsemnata ________________________________ în calitate de 
____________________________ în comisia de examen de promovare în grad superior la Liceului 
Teoretic „Nicolae Bălcescu” Cluj-Napoca , numită prin Decizia nr. ______ din ____________, 
declar pe proprie răspundere, în conformitate cu  art. 10,  alin, (1) şi art. 11 din 
REGULAMENTUL-CADRU privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post 
vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în 
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar 
plătit din fonduri publice, anexă la  Hotărârea nr. 286 din 23 martie 2011 a Guvernului 
României, următoarele :

art. 10,  alin, (1)

• Am fost / Nu am fost  sancţionată disciplinar; 

art. 11, lit. (a,b,c)

• Am  / Nu am relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi sau interesele 
patrimoniale ale mele ori ale soţului Pot / Nu pot  afecta imparţialitatea şi 
obiectivitatea evaluarii  ; 

• Sunt / Nu sunt  soţ, soţie, rudă sau fin până la gradul al IV-lea inclusiv cu candidaţii 
înscrişi ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a 
contestaţiilor; 
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• Sunt / Nu sunt  în situaţia ocupării postului pentru care se organizează concursul şi 
Sunt / Nu sunt  direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidaţi. 

Cluj- Napoca, Numele şi prenumele,

_______________            _________________________

_________________________

D E C I Z I A  nr. _____
din ______________

de numire a comisiei de examen pentru promovarea în grad profesional

Având în vedere :
• Aprobarea Inspectoratului Şcolar Judeţean Cluj de transformare a postului de 

_____________________________
În temeiul:

• Art.( 8 ), art.( 9), art. (10 ) şi art. (11 ) din REGULAMENTUL-CADRU privind 
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant 
corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau 
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul 
bugetar plătit din fonduri publice, anexă la  Hotărârea nr. 286 din 23 martie 2011 a 
Guvernului României

Directorul şcolii 
D e c i d e :

Art.1. Se constituie Comisia de examen  pentru promovarea pe gradul profesional 
_______________ , cu următoarea componenţă :

Preşedinte – 
Membrii comisiei : - 

 
Secretarul comisiei : 

Art.2. Cu ducerea la îndeplinire a prezentei decizii se încredinţează compartimentul 
secretariat.

D I R E C T O R,
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D E C I Z I A  nr. _____
din ______________

 de numire a comisiei de soluţionare a contestanţiilor la examenul  pentru promovarea în grad 
professional

Având în vedere :
• Aprobarea Inspectoratului Şcolar Judeţean Cluj de transformare a postului de 

___________________
În temeiul:

• Art.( 8 ), art.( 9), art. (10 ) şi art. (11 ) din REGULAMENTUL-CADRU privind 
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant 
corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau 
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul 
bugetar plătit din fonduri publice, anexă la  Hotărârea nr. 286 din 23 martie 2011 a 
Guvernului României

Directorul şcolii 
D e c i d e :

Art.1. Se constituie Comisia de soluţionare a contestaţiilor la examenul  pentru 
promovarea pe gradul profesional ___________, cu următoarea componenţă :

Preşedinte – ;
Membrii comisiei : - 

 
 -

Secretarul comisiei : 
Art.2. Cu ducerea la îndeplinire a prezentei decizii se încredinţează compartimentul 

secretariat .

D I R E C T O R,
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PROCES – VERBAL 

privind desfăşurarea interviului la examenul pentru promovarea în grad profesional pentru postul de 
_____________

Membrii comisiei de concurs, numiţi prin Decizia nr_________________, s-au întrunit în 
data de _______________, ora __________, la sediul unităţii, în vederea stabilirii planului de 
interviu, care cuprinde modalitatea de acordare a punctajului conform anexei la prezentul 
Proces-verbal. 

Secretarul comisiei de examen a  constatat prezenţa la interviu a persoanei în cauză
Comisia de examen a invitat, începând cu ora ________,  persoana care participă la examen, 

în sala de desfăşurare a interviului.  Membrii comisiei de concurs au adresat întrebări candidaţilor, 
conform planului de interviu.

Întrebările şi răspunsurile au fost consemnate de secretaul comisiei de examen şi au fost 
semnate de membrii comisiei şi de candidat. Fiecare membru al comisiei a  acordat punctajul după 
cum urmează:

Nr
.

crt
.

Numele si prenumele 
candidatului

Punctaj 
acordat de 

.....................
.

Punctaj 
acordat 
de 
.....................
........

Punctaj 
total

Rezultatul 
interviului

1.

La ora _________ secretarul comisiei de examen a afişat punctajele şi rezultatele interviului 
la afişier. 

Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul proces-verbal s-a încheiat într-un singur exemplar şi se arhivează.

   PREŞEDINTE COMISIE, MEMBRII COMISIEI DE EXAMEN :

______________________ _____________________        __________________

SECRETAR COMISIE,
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____________________

PROCES – VERBAL 

 privind desfăşurarea probei scrise la examenul de promovare în grad profesional __________________  

Membrii comisiei de examen pentru promovarea în grad profesional, numiţi prin Decizia nr. 
_______________, s-au întrunit în data de ______________, ora ________ la sediul unităţii, în vederea 
stabilirii subiectelor pentru proba scrisă. Comisia a stabilit 3 ( trei ) variante de subiecte, constând din 
___________  întrebări fiecare, în conformitate cu  tematica de examen. Fiecare variantă a fost semnată de 
membrii comisiei de examen,  introdusă în plic, sigilată şi ştampilată cu ştampila şcolii. 

La ora ______ comisia de examen a intrat în sala  stabilită pentru desfăşurarea probei .
 La ora _________  comisia de concurs a  invitat candidatul să extragă un plic cu subiecte de 

concurs. Candidatul a extras varianta de subiect cu numărul ________. 
Comisia de examen a stabilit modul de acordare a punctajului pentru proba scrisă. 
Comisia de concurs a procedat la corectarea lucrărilor scrise conform baremului stabilit şi a decis 

acordarea următorului punctaj pentru proba scrisă: 

Nr
.

crt
.

Numele si prenumele 
candidatului

Punctaj 
acordat de 

.......................
.

Punctaj 
acordat 
de 
.......................
.

Punctaj total Rezultatul 
probei scrise

2.

La ora _________ secretarul comisiei de examen a anunţat rezultatul obţinut
A fost anunţat  totodată şi termenul limită de depunere a contestaţiei,  precum şi data, ora şi locul 

organizării interviului .
Nu au fost depuse contestaţii.
Prezentul proces-verbal s-a încheiat într-un singur exemplar şi se arhivează .

   PREŞEDINTE COMISIE, MEMBRII COMISIEI DE EXAMEN :
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______________________ _____________________           __________________

SECRETAR COMISIE,
____________________

RAPORTUL FINAL 

 al examenului pentru pormovare în grad profesional 
Membrii comisiei de examen, pentru promovare în grad profesional, numiţi prin Decizia 

_____________________, au stabilit  rezultatele finale ale examenului, pe baza punctajului obţinut 
după cum urmează:

Nr
.

cr
t.

Numele si 
prenumele 

candidatului

Punctaj 
proba 
scrisă

Punctaj 
interviu

Punctaj total Rezultatul final

3.

La ora _________ secretarul comisiei de concurs a anunţat  punctajul şi rezultatul final de la 
examen. 

Nu au fost depuse contestatii.
Prezentul raport s-a încheiat într-un singur exemplar şi se arhivează.

   PREŞEDINTE COMISIE,                 MEMBRII COMISIEI DE CONCURS 
SECRETAR COMISIE,

      
______________________ ____________       _________________        
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SECRETAR COMISIE,
_____________________             

MODEL PROBA SCRISĂ

ITEMI CU ALEGERE MULTIPLĂ

1. Conform Legii nr 1/2011 din personalul didactic auxiliar face parte: a) profesor pentru 
învăţământul primar, b) logoped, c) instructor educaţie extraşcolară, d) formator

2. Conform Legii nr 1/2011 formele de angajare a personalului didactic sunt: a) perioadă 
nedeterminată, b) contract de prestări servicii, c) contract de colaborare

3. Documentele şcolare sunt: a) registrul unic de evidenţă a formularelor actelor de studii, 
b) carnetul de elev, c) adeverinţa de elev

ITEMI CU ALEGERE DUALĂ

1. Vechimea în învăţământ este formată din vechimea efectivă în învăţământ şi vechimea 
recunoscută în învăţământ, după caz        DA/NU

2. Bursele de care beneficiază elevii din învăţământul preuniversitar sunt cele acordate conform HG 
558/1998. DA/NU

3. Conform  Legii 53/2003 , cu modificările ulterioare, termenul de preaviz în care de demisie nu 
poate fi mai mare de 20 de zile lucrătoare pentru salariaţii cu funcţii de execuţie respectiv mai mare 
de 30 de zile lucrătoare pentru salariaţii cu funcţii de conducere. 

DA/NU

ITEM CU RĂSPUNS STRUCTURAT



LICEUL TEORETIC 
„NICOLAE BĂLCESCU” 

CLUJ-NAPOCA

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 
privind organizarea examenului privind 
promovarea în grade/trepte profesionale 
superioare

Ediţia: 1
Nr. exemplare: 4

Revizia: 1
Nr. de ex. : 4

Nr înregistrare P.O. 4/2013
Pagina 15 din  11
Exemplar nr.: 1

15

Obiectivul general al activităţii de secretariat este asigurarea interferenţei dintre şcoală şi beneficiar 
(elev/profesor) iar obiectivul specific al postului de secretar este managementul activităţii de 
secretariat.

1. Enumeraţi câteva din atribuţiile şi responsabilităţile secretarului de şcoală conform 
Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar:
- asigură permanenţa pe întreaga perioadă de desfăşurare a orelor de curs
- aduce condica de prezenţă în cancelarie şi o ia la sfârşitul orelor
- deschide şi închide fişetul în care se păstrează cataloagele la începutul şi la terminarea orelor 
de curs împreună cu profesorul de serviciu după ce a verificat împreună cu acesta existenţa 
tuturor cataloagelor
- completează foile matricole, cataloagele de corigenţă şi se ocupă de arhivarea tuturor 
documentelor şcolare
- păstrează cataloagele pe timpul vacanţelor şcolare în secretariat
- procură, completează şi eliberează actele de studii cu respectarea „Regulamenului privind 
regimul juridic al actelor de studii şi al documentelor şcolare în vigoare”
- se ocupă de evidenţa, selecţionarea, păstrarea şi depunerea documentelor şcolare la Arhivele 
Naţionale după expirarea termenelor de păstrare conform Nomeclatorului Arhivistic, aprobat 
de Arhivele Naţionale.

2. Precizaţi care este termenul în care trebuie actualizată aplicaţia REVISAL
- cel târziu în ziua lucrătoare acterioară începerii activităţii la angajare
- suspendarea şi cauzele de suspendare în termen de 20 zile lucrătoare de la data suspendării , 
mai puţin cele în baza certificatelor medicale 
- încetarea contractului de muncă se înregistrează la data încetării.

11. Cuprins

Numărul
componentei

în cadrul
procedurii

operaţionale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 1
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1.
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

1

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 
operaţionale

1

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după 
caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale

1

4. Scopul procedurii operaţionale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 2
6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurale 2
7. Descrierea activităţilor 2
8. Descrierea procedurii 2
9. Identificarea riscurilor 4
10. Anexe 5
11. Cuprins 12


