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Procedura operationala Editia 1
SELECTAREA GRUPULUI TINTA PENTRU
MOBILITATEA JOB SHADOWING
PRIN PROIECTUL Erasmus VET 2025-1-RO01-KA121-VET-
000326541
Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Revizia 0
Asachi” Onesti PO 119 Data

Aprobat in CA din data de 03.10.2025

Procedura operationali
SELECTAREA GRUPULUI TINTA PENTRU

MOBILITATEA JOB SHADOWING

PRIN PROIECTU

L Erasmus VET

2025-1-RO01-KA121-VET-000326541

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate (conform modelului de mai jos

lcpicete . . i [Numele si prenumele [Functia Data Semnatura
[responsabilii/operatiunea
SORGOT IOAN| DIRECTOR
oL ; .09.2025
1.1. [Flaborat VIRGIL ADJUNCT 30
COORDONATOR
1.2. i D 01.10.202
Verificat SANDU IONELA PROIECT k-
1.3. JAvizat URSACHI MIHAI |DIRECTOR 02.10.2025
1.4. |Aprobat URSACHI MIHAI | DIRECTOR 03.10.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operationala)

Editia sau, dupa caz,

Data de la care se aplica

NrT. o, ... . [Componenta revizuita [Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia In cadrul editiei o
crt. editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial X X
2.2. [Revizia 1
2.3. |Revizia2
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate (perationala) (conform modelului de mai jos)

S ; 1 i o
.COPUI.. Exemplar nr. [Departament Functia Ry Data primirii [Semnatura
difuzarii prenumele
1 2 3 4 S 6 7
Mihai
3.1, i 1 ial di .10.2025
aplicare Manageria 1rect-i)r Ursachi 03.10.202
. . ) Coord proiecte
3.2. Japlicare 1 Echipa proiect Sandu Ionela {03.10.2025
europene
" Agafitei / ¢
3.3. |informare 1 |Consiliul profesoral | secretar gafitel 03.10.2025
lonela
S
3.4. levidenta 1 Echipa proiect Coord proiect andu 03.10.2025 JX\")\/
lonela o 5
. . ; S
3.5 |arhivare 1 Echipa proiect Coord.proiect sl 03.10.2025 X
lonela

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente din
cadrul ministerului in functie de necesitate/solicitare

4.. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a descrie modul de selectie a grupului tinti profesori, selectarea obiectiva,

transparenti si nediscriminatorie a participantilor apartinind grupului tinti (cadre didactice)
pentru mobilitatea JOB SHADOWING din cadrul proiectului din cadrul proiectului implementeazs
proiectul ,Competente la standarde europene in administrarea afacerii si industria ospitalitatii”,
finantat prin contractul 2025-1-R001-KA121-VET-000326541.”

Scopul principal al formirii profesionale este imbunitatirea competentelor profesionale a 4 profesori VET prin
sesiuni relevante de observare a practicii educationale si profesionale a modului de organizare a
stagiilor elevilor avand ca tema ,,?nvét,are, Evolutie, Conectare in domeniile Economic&Turism — proces

revelator pentru secolul XXI”.

S.Obiectivele proiectului si implicit ale acreditirii sunt:

1. imbunétatirea educatiei prin invatare la locul de munci prin viziti de lucru, seminar ,dialog direct de nivel
(invétare de la egal la egal), prezentarea locurilor de munci, observare la locul de stagiu al elevilor;

2
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2. Dezvoltarea competentelor lingvistice de comunicare profesionald, in limba spaniola;
3. Includerea in mobilitatea VET a elevilor cu oportunititi reduse si nevoi de incluziune;
4. Cresterea constientizérii ecologice

6. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica In cadrul unitétii de invdtimant, tuturor profesorilor/managerilor eligibili care
doresc sa participe la activititile proiectului.

7. Documente de referinta
Cererea de finantare
Ghidul de implementare al proiectului
8. Definitii si abrevieri

8.1. Definitii

- ,,Job shadowing”, se desfisoard ca - stagiu observativ, in care profesori din tari diferite invata unii de la altii,
isi impartigesc reusitele, dar si dificultitile, afla despre noi metode de predare, dar si despre reguli eficiente
aplicate la nivelul scolii, toate acestea pentru a imbunititi tipul de educatie furnizata.

- VET - ,invitamant profesional si tehnic”. termenul se referd la invatamant i formare pentru dobandirea de
competente tehnice si specifice unui loc de munci;

— Entitate publica - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/ administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

— Departament - Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

— Conducatorul departamentului (compartimentului) -director;

— Procedura - prezentare, in 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,

— Procedura de sistem (PS) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
departamentelor din cadrul entitatii publice;

— Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.
4.2. Abrevieri

e EP - entitate publica;

e P S/PO Procedura formalizatd

e S CIM Sistemul de control intern managerial
e C A Consiliul de Administratie

e C P Consiliul Profesional

e M EN Ministerul Educatiei Nationale
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9. Descrierea procedurii
9.1 Beneficiari directi
-patru profesori VET pentru un stagiu de job shadowing in Pontevedra, Spania (23-27 februarie 2026),
pe tema ,Invatare, Evolutie, Conectare in domeniile Economic&Turism — proces revelator pentru
secolul XXI".
Beneficiari indirecti:
- elevi ai liceului, care vor beneficia si ei de experienta de elevi si profesori in cadrul proiectului;
- périntii elevilor; i
- profesorii scolii;
- unitatea scolara;
- comunitatea locala,
10. Modul de lucru:
10.1.Informatii generale
Comisia de selectie va fi formata din 3 membrii : coordinator CEAC,consilier educative si membru CA, iar
pentru evitarea conflictului de interese membrii comisiei nu vor avea rude in randul candidatilor. Comisia
stabileste probele de selectie si probele de concurs, data/locul concursului, si va anunta, cu minim 14 zile inaintea
organizarii concursului, criteriile de selectie. Informarea selectiei se va face:
e inmod direct, pe platforma Classroom a scolii (proiecte Erassmus) ;
e pe site-ul scolii;
10.2 Anuntul va contine informatii despre :
- perioada de depunere a dosarelor conditiile de inscriere,obiectivele proiectului,criterii de eligibilitate, criterii de
selectie,documentele de inscriere.grila de apreciere a candidaturii.
10.3 Criterii de eligibilitate:

- angajat/ titular/ suplinitor al liceului;
- profesor de specialitate de discipline economice sau director al unei unitati scolare VET;
- implicarea in derularea si implementarea acreditarii/ proiectului Erasmus VET;

- disponibilitate de lucru in echipa si competente digitale de baza.
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Criterii de selectie: Dovada punctaj

1. Sa fie profesor titular/ suplinitor/asociat | adeverinta 10p
care preda in liceu

2. Sa fie profesor VET din domeniile | adeverinta 20p
Economic/Turism

3. Sa fie director/director adjunct de liceu VET | Adev./ decizie 20p

4. Competente digitale de baza CV European 20p

5. Calificativ obtinut in anul scolar precedent | adeverinta 10p FB; 7p B; 4p S

6. Implicarea in activitatea proiectului | Decizie echipa | 20p responsabil intr-o echipa
Erasmus VET, cunoasterea rezultatelor | de proiect 10p membru echipa de proiect
asteptate si obiectivelor urmarite prin 5p participare la alte activitati
acreditarea derulata

7. Nivelul minim limba engleza declarat in | Asumat in | A2 -15puncte B1 25 puncte
cerere cerere inscriere | A1 — 5 puncte

8. Modul in care considera ca va actiona la | Scrisoare de | 30 p — cate 10 pentru fiecare tip
nivelul unitati de Tnvatamant in perioada | intentie de activitati postmobilitate la care
postmobilitate  pentru  promovare  Si se angajeaza sa participe
diseminare

9. Cadrele didactice  debutante  sunt | adeverinta 10p
considerate prioritare conform Apelului
National*

Total maxim 180p

10.4 Activitati postmobilitate: elaborarea de produse finale pentru diseminare proiect: organizare de
evenimente/ disemindri/ protocoale de colaborare, prezentari 10p; realizare articole in ziar, materiale
promotionale 10p; intocmire brosura, promovare pe pagina liceului/avizier, pe blogul proiectului etc.
10p;

*Cadru didactic cu statut de debutant (conform adeverintei) primeste in plus10 puncte *

La punctaje egale are prioritate cel care nu a mai participat la o mobilitate internationala (curs sau
jobshadowing) in ultimii 5 ani. Ulterior departajarea se face, in ordine, dupa criteriile 3,6,8,5.

10,5 Dosarul de selectie va contine urmatoarele documente:

1. Formular inscriere completat online pe linkul https:/forms.gle/hDsughNeiBhwt11eA ;

2. CV Europass si copie CI;

3. Scrisoare de intentie (motivatia participarii la mobilitate si implicarea in activititi de diseminare);

4. Adeverinti sau decizie (profesor/director la Colegiul Tehnic Gh Asachi Onesti, calificativ si specializare).

5. Acord privind utilizarea datelor cu caracter personal si Declaratie pe proprie raspundere (anexe 1 si
2);

6. Alte dovezi necesare (adeverinti, decizie)
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10.6 Calendarul procesului de selectie:

1. Afisarea anuntului si criteriilor de selectie: 29.10.2024;

2. Depunerea dosarelor de candidaturi: 01.10.2025 -12.10.2025;
3. Evaluarea candidaturilor: 13.10.2024;

4. Afisarea rezultatelor: 13.10. 2024

10.7 Etapele selectiei

Pasul 1. Stabilirea prin decizia conducerii scolii a comisiei de selectie a participantilor la
activitati, care va verificaa eligibilitatea persoanelor inscrise pentru participarea la mobilititile din cadrul
proiectului

Pasul 2. Elaborarea criteriilor de departajare a cadrelor didactice care vor sa participe la proiect.
Pasul 3. Anunt concurs de selectie pe platforma classroom a colegiului si pe site-ul scolii.
Afigarea conditiilor si a criteriilor pe care trebuie si le indeplineasci potentialii beneficiari ai
proiectului- cadre didactice.

Pasul 4. Depunerea dosarului de candidaturd, a unei cereri §i scrisori de intentie, insotite de un C.V.
si de documente justificative solicitate, la secretariat, in intervalul afisat.

Pasul 5. Selectia participantilor (evaluarea dosarelor)

Pasul 6. Afisarea rezultatelor.

Pasul 7. Incheierea unui contract cu profesorii selectati

11. Responsabilitati
Directorul :
Emite decizia de numire a echipei de selectie a grupului tint3;
Comisia de selectie:
Elaboreazi criteriile de selectie si documentele specifice;
Secretarul scolii:
fnregistreazé documentele candidatilor;
Elibereazi adeverintele de cadru didactic al scolii
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12. Formular evidenta modificari

: Semnatura
Nr. - o i 10 s Descriere .
Editia Data editiei |Revizia Data reviziei |Nr. pag. conducatorului

crt. modificare .
{departamentului

8. Formular analiza procedura

; Inlocuitor |Aviz favorabil Aviz nefavorabil
INume si prenume

Nr. ; de  drept
Compartiment|conducator P

crt. y sau Semnatura [Data JObservatii Semnatura {Data
compartiment
delegat

CEAC Buca Mihaela
9. Lista de difuzare a procedurii

Compartiment/ . Data intrarii n
INr. . Nume  si L - e
Responsabil Data primirii  |[Semnatura Data retragerii [vigoare ajSemnatura

ex. . [prenume "
comisii [procedurii

; Enache
Secretariat .
ICornelia

Meresan
Mihaela
Sandu
lonela
Vonsiliu de|Mihai
Administratie Ursachi
Zaharia

Oana
Paula

Contabilitate

Proiecte europene

tConsilier
educativ

Aprobata in sedinta CAdin.......................
Presedinte CA, Director Ursachi Mihai..................
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13.Anexe
ANEXA 1

ACORD PRIVIND UTILIZAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUDSEIMINAL U . . . oo e e e e e e e e e e aeas

identificat/a :

cu actul de identitate seria ...... (O | - SOV .| . | o SO cu domiciliul
Tnlocalitatea.............ooooo e ATHBHL ... o sonmrrrammnssrisii iR SR ;
=3 | g i | g ] F— i S8 srsvsanns - | o R , beneficiar/a

al/a programului ERASMUS+ contract numarul 2025-1-RO01-KA121-VET-000326541, parte a
Acreditarii VET numarul: 2022 - 1 - RO01 - KA120 - VET-0 00106938 in domeniul VET declar in mod
expres pe propria rdspundere, ca sunt de acord cu prelucrarea datelor mele personale, acestea
urmand a fi tratate in conditii de confidentialitate, in conformitate cu prevederile Directivei CE/95/46
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, transpusd in legislatia nationala prin Legea nr. 677/2001, precum si
prevederile Directivei 2002/58/ CE privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia

vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, transpusa in legislatia nationala prin Legea nr.
506/2004.

Data, Nume si prenume:

Semnatura,
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ANEXA 2
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
BRI . s sommamasmen s sm e s s b A TR P S A R A ;
angajat/a la Colegiul Tehnic ,Gheorghe Asachi” Onesti pe postulde ............................ ... ,
domiciliat/a Tn localitatea ....... ..o , judet
.............................. LI v s ey s sssasy Dl SCosesgBls vy

ap........telefon............................... ,adresa e-mail ...
declar ca am fost informat/a cu privire la faptul ca:

- in eventualitatea in care s-a realizat plata cheltuielilor de calatorie, in cazul in care renunt la
mobilitate (indiferent de motiv) ulterior acestei plati, conform regulamentului financiar Erasmus+,
voi rambursa integral contravaloarea cheltuielilor efectuate, inclusiv diferenta costului pentru
achizitionarea unui bilet de calatorie pentru un alt participant de rezerva;

- la intoarcerea din mobilitate voi completa raportul de mobilitate in timp util;

- voi participa la minim doua activitati de diseminare a activitatilor proiectului.

Data, Semnatura,
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