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PROCEDURA OPERATIONALA
privind acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar,
Sesiunea 2018

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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 < 5
1.1 Elaborat Comisia paritard Reprezentanti ai ISJ 11.05.2018 .
Dambovita Déambovita N e o =
Reprezentanti ai ' %_/ g (2
organizatiilor sindicale J
1.2. Verificat Istrate Gabriela Inspector scolar general | 14.05.2018 4/1‘ : B
adjunct AL
1.3, Avizat Homeghiu Citélina | Inspector scolar 14.05.2015 Q??é
Dumitrescu Tudor | Secretar SCMI — ISJ N -
Consilier juridic i i
1.4 Aprobat Ion Sorin Inspector scolar 14.05.2018 | ﬁ/
general, presedinte CA L
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
| Editia/ revizia | Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
in cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei revizuite
1 2 3 4
2.1. Editia II
2.2: Revizia 1 Elemente de ordin Modificare, conform 05.04.2017
2.3. Revizia 2 srtructural noii metodologii 18.05.2018
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Domeniul
S'copvul" functional/comparti Functia | Nume si prenume l?at.a .. | Semnitura
difuzirii mentul primirii
1 3 4 = 6 7.
3.1, Aprobare Consiliul de ISG Ton Sorin 14.05.2018 2/
administratie £
A2 Verificare Conducere ISGA Istrate Gabriela | 11.05.2018 ({/ -
7, 1ot
3.3. Informare ISJ Angajatii - 18.05.2018 Difuzare
Aplicare ISJ electronicd
Informare SLiDB Presedinte Poama Emil 18.05.2018 Difuzare
34. electronica
3.5 Informare SIP FEN DB Presedinte Mitroi Maria 18.05.2018 Difuzare
electronicd
3.6. Informare UPJ Directori - 18.05.2018 | Postare pe
Aplicare site
3.7, Informare Personal didactic Candidati - 18.05.2018 | Postare pe
Aplicare auxiar site
3.8. Inregistrare ISJ Secretar | Homeghiu Citalina | 14.05.2018 z /
SCMI ,
3.9. Arhivare ISJ Secretar | Miculescu Florina | 18.05.2018 /A'U J\

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Reglementeazi modul de organizare si desfisurare a activititilor de acordare a gradatiei de
merit pentru personalul didactic de predare, de conducere, indrumare si control, sesiunea 2018.
4.2. Asiguri respectarea legislatiei In vigoare.

4.3. Asiguri caracterul unitar al intocmirii, depunerii si evaluarii dosarelor.

5. Domeniul de aplicare
Procedura stabileste persoanele implicate, modul de organizare si desfdsurare a evaludrii

dosarelor.

Procedura se aplica pentru personalul didactic de predare, de conducere, indrumare si control
din invatdmantul preuniversitar de stat din judetul Dambovita.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurate

o Jegea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare;

e legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;
e OMEN nr. 3633/03.05.2018 privind aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invdtdmdntul preuniversitar de stat, sesiunea

2018;

e Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;
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e OSGG nr. 400/10.06.2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

e OMECTS nr. 5530/05.10.2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate invatiméant preuniversitar
(nr. 8347/22.02.2017).

7. Prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

T SC Secretarul comisiei

8. IS Inspector scolar

9. ISG Inspector scolar general

10. ISGA Inspector scolar general adjunct

11 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Ddmbovita

12 SLI DB Sindicatul Liber Invatiméant DaAmbovita

13, SIP FEN DB Sindicatul Invatiméantului Preuniversitar FEN — DB
14. UPJ Unitate de invitdmant cu personalitate juridicd
15, CP Comisia Paritara de la nivelul inspectoratului scolar
16. CE Comisia de Evaluare

17 SE Subcomisia de evaluare

18. CA Consiliul de administratie al ISJ DB

19. GE Grila/fisa de (auto)evaluare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

Art. 1 Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, Comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit, sesiunea 2018, in componenta prevazuta la art. 8 alin. (1) din
metodologie.

Art. 2 Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, Subcomisa de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradafiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, echivalentd consiliilor
consultative pentru discipline.

Art. 3 Numirul maxim de gradatii de merit care pot fi acordate se calculeaza conform art. 2 alin. (1)
si (2) din metodologie.

Art. 4 Gradatia de merit se atribuie pentru o perioada efectivd de 5 ani, incepand cu data de 1
septembrie 2018.

Art. 5 Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avind norma de bazd constituita
din fractii de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiaza de gradatia de
merit calculate la intreaga norma de baza.
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Art. 6 Personalul didactic auxiliar care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august 2018 poate
participa la un nou concurs.

Art. 7 Personalul didactic auxiliar pensionat nu mai beneficiazd de gradatie de merit de la incetarea,
in vederea pensionarii, a contractului individual de munca.

Art. 8 Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competenta
comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar (14 mai 2018).

Art. 9 Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar, altele decat cele
din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii, elaborata de comisia paritard de
la nivelul inspectoratului scolar.

Art. 10 Numirul gradatiilor de merit pentru fiecare categorie de personal didactic (de predare/de
conducere/indrumare si control/auxilar) si pe discipline/domenii, precum si punctajul minim de
acordare sunt stabilite de comisia paritari si se aprobi de consiliul de administratie al inspectoratului
scolar (14 mai 2018).

Art. 11 In perioada 15-18 mai 2018, inspectoratul scolar comunicé in teritoriu fisele de evaluare,
numirul gradatiilor de merit pe categorii de personal si pe discipline/domenii, precum si punctajul
minim aprobat pentru acordarea gradatiei de merit, dar nu mai mic de 65 de puncte.

8.2. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2018. Intocmirea si
depunerea, de ciitre candidati, a dosarelor la nivelul unititii de inviitiméint (21 mai — 12 iunie
2018)
Art. 12 La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invatiméntul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de muncd pe perioadd
nedeterminati sau pe perioada determinati, cu o vechime in invatdméntul preuniversitar de cel putin
5 ani si calificativul “Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluata.
Art. 13 (1) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participérii la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit la conducerea unitdtii de invatamant in care este titular/detasat la
data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfdsoard activitatea in doud sau mai multe unitéti de
invitimant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitéti de invatamant.

(2) Dosarul cuprinde documentele previzute la art. 9 alin. (2) din metodologie, numerotate pe fiecare
pagind si consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagd cu
spirald, ci se pun in dosar/biblioraft.

Dosarul cuprinde:
a) OPISUL dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnétura sa si a
conducerii unititii de invatimant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor
aferente;
b) cererea-tip, elaborati de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea (Anexa nr. 1 la
prezenta procedurd);
¢) adeverinti/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
d) adeverinta de vechime;
e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideazi, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
f) raportul de activitate, pentru perioada evaluatd, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare i s contini trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;
g) declaratia pe propria rispundere, prin care se confirmid ci documentele depuse la dosar apartin
candidatului si cd prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform Anexei nr. 4;
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie
de merit elaborati de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideazi, certificate
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,conform cu originalul” de citre conducerea unititii de invdtimént la care candidatul depune dosarul,
conform precizirilor din cadrul fisei de evaluare, mentionate la fiecare criteriu.

Pe prima coperti a dosarului/pe pagina de gardi vor fi inscrise urmétoarele informatii:
- numele, initiala tatdlui si prenumele candidatului, cu majuscule;
- unitatea de invatamant;
- postul didactic auxiliar pe care este incadrat;
- categoria de personal didactic auxiliar pentru care candideaza.
3) Candidatul are obligatia:
a) s respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la:
» indosarierea documentelor justificative;
» la scrierea in opis a numerelor de pagini;
» numerotarea paginilor (piselor) din dosar.
b) sid organizeze piesele precizdnd, pe eticheta corespunzitoare fiecdrei anexe, numérul
criteriului si al subcriteriului.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionatd, nu vor fi
luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii. In cazul in care in dosarele candidatilor exista
documente justificative eronate/false, dosarul nu se evalueazi. Un document justificativ poate fi
evaluat si punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.
Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte
documente.
(4) Candidatul isi prezinta raportul de activitate in plenul consiliului profesoral. Consiliul profesoral
al unitatii/institutiei de invatdmant, pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul reflectd
realizérile candidatului potrivit fisei de evaluare si documentelor doveditoare, formuleaza o apreciere
sinteticd asupra rezultatelor candidatului, consemnata in procesul-verbal de sedinta.

8.3. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul inspectoratului scolar (12 — 15 iunie 2018)

Art. 14 Directorul/delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invitimant depune la
registratura inspectoratului scolar dosarul candidatului, incluzind, pe langd documentele enumerate
la art. 11 alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral/consiliului de
administratie in care s-au formulat aprecieri sintetice asupra rezultatelor, certificatd "conform cu
originalul".

8.4. Analiza dosarelor pe categorii de personal didactic auxiliar si elaborarea raportului
motivat referitor la activitatea candidatului (18 — 29 iunie 2018)

Art. 15 Dosarele depuse la registratura/secretariatul inspectoratului scolar sunt preluate de un
membru al Subcomisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit
pentru personalul didactic auxiliar (29 iunie 2018).

Art. 16 (1) Subcomisa de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit pentru
personalul didactic auxiliar verifica verifica existenta documentelor enumerate la art. 9 alin. (2) din
metodologie si respectarea prevederilor art. 9 alin. (3).

(2) Membrii Subcomisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit
pentru personalul didactic auxiliar analizeazd dosarele, intocmesc un raport motivat referitor la
activitatea fiecarui candidat, acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de
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(auto)evaluare pentru gradatie de merit, isi asuma evaluarea dosarelor, prin semntura, in procesul-
verbal al sedintei si in raportul motivat, elaborat conform Anexei nr. 3 la metodologie.

(3) La finalul activititii, Subomisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de
merit pentru personalul didactic auxiliar predd dosarele si documentatia aferentd procesului de
evaluare secretarului Comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de
merit.

8.5. Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordirii gradatiei de merit (2-13 iulie 2018)

Art. 17 (1) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradafiei de merit
examineazd documentatia, intocmeste raportul motivat, conform Anexei nr. 3 din Metodologie si
stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care il consemneazd in fisa de
(auto)evaluare.

(2) Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semniturd raportul motivat si punctajul stabilit.
(3) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinzdnd candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel
intocmitd, asumatd de toti membrii comisiei este inregistrati si prezentati in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.

8.6. Aprobarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaludrii, de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar (16-17 iulie 2018)

Art. 18 Presedintele Comisei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradaiei de merit
prezinti rezultatele evaluarii dosarelor candidatilor in consiliului de administratie al inspectoratului
scolar.

Art. 19 Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobi lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordine descrescdtoare a punctajului acordat. Lista se afiseazd la sediul
inspectoratului scolar, conform graficului prevazut (18 iulie 2018)

8.7. Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numarului gradatiilor de
merit ce pot fi redistribuite (19-23 iulie 2018)

Art. 20 Candidatii au drept de contestatie asupra punctajului acordat. Contestatiile se depun la
secretariatul inspectoratului scolar, in perioada 19-23 iulie 2018.

Art. 21 In perioada depunerii contestatiilor, comisia paritar de la nivelul inspectoratului scolar poate
hotari, la nivel de principiu, ca gradatiile de merit rimase neutilizate ca urmare a numdrului
insuficient de solicitiri la anumite categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii s& fie redistribuite pentru solutionarea
eventualelor contestatii la alte categorii de personal.

8.8. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestatii (24-26 iulie 2018)
Art. 22 Inspectorul scolar general numeste prin decizie, Comisia de solufionare a contestatiilor, in
componenta prevazuti la art. 10 alin. (1) din metodologie.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: I
Inspectoratul Scolar privind acordarea gradatiei de Nr. de exemplare: 3
merit pentru personalul didactic | Revizia: 1

auxiliar Nr. de exemplare:

Judetean Dambovita

Comisia paritara DB -
P Pagina 7 din 12

Cod: P.O. - C.P. 02 Exemplar nr. 1

Art. 23 (1) Contestatiile se solutioneazi, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de
la data limitad de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in
raportul motivat intocmit conform Anexei nr. 3 din metodologie si in fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit si sunt asumate de cétre presedintele comisiei de contestatii.

(2) La finalul lucririlor, comisia de contestatii genereazad lista cuprinzdnd punctajele tuturor
candidatilor, asumati de toti membrii comisiei, care va fi inregistrata si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite
raspunsul scris la contestatii, argumentat din raportul motivat.

Art. 24 Hotirdrea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestati la instanta de
contencios administrativ competentd, contestatia reprezentind pldngerea prealabild reglementata de
art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.9 Validarea rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea acestora la inspectoratul scolar (27 iulie 2018)

Art. 25 Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista finald cu rezultatele
candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat, inclusiv
redistribuirea gradatiilor ramase neutilizate conform art. 10 alin. (3) din metodologie, tinind cont de
punctajele obtinute in urma evaludrii la contestatie.

8.10 Inaintarea la Ministerul Educatiei Nationale a listelor cu personalul didactic din unititile
de inviatimant, validate in vederea acordirii gradatiei de merit (30 iulie 2018)

Art. 26 Inspectorul scolar general inainteazi lista candidatilor validati la Ministerul Educatiei
Nationale, in conformitate cu prevederile art. 11 din metodologie.

8.11. Dispozitii finale

Art. 27 Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018, au obligatia
de a completa o declaratie pe propria raspundere prin care si confirme cd documentele depuse la
dosar le apartin si ca prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform modelului prevazut
in Anexa nr. 4 din metodologie.

Art. 28 Personalul auxiliar care participi la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face
parte din nicio comisie implicati in concurs.

Art. 29 Membrii comisiilor implicate in evaluarea dosarelor nu pot avea in rAndul candidatilor rude
sau afini pand la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneazd, in acest sens, o declaratie pe
propria raspundere, conform Anexei nr. 2 din prezenta procedurd. Declaratiile sunt predate
presedintilor comisiilor implicate n concurs si se pastreaza la inspectoratul scolar.

Art. 30 Reprezentantii organizatiilor sindicale participd in calitate de observatori la toate lucrérile, au
drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul si solicite consemnarea in procesul-verbal
a propriilor observatii, conform art. 8 alin. (4) si art. 10 alin. (6) din Metodologie.

9. Responsabilitati
Comisiile implicate in activititile de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018 aplicd
prevederile prezentei proceduri, elaborate in conformitate cu Ordinul MEN nr. 3633/03.05.2018.
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10. Formulare (Anexe)

Prezenta proceduri se inregistreazi in registrul special de proceduri al inspectoratului scolar si se
arhiveaza in conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.

Anexe:
Anexanr. 1 - Model cerere tip de inscriere
Anexanr. 2 - Declaratie pe proprie raspundere a membrilor subcomisiei de evaluare/comisiei de
evaluare/comisiei de contestatii
Anexanr. 3 - Raport motivat (cf. Anexei nr. 3 din metodologie)
Anexanr. 4 - Declaratie pe proprie raspundere a candidatului (cf. Anexei nr. 4 din metodologie)
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Anexanr. 1

CERERE TIP INSCRIERE

Domnule inspector scolar general,

Subsemnatul/Subsemnata, , incadrat(ad) la unitatea de

invatamant , pe postul y

vd rog si-mi aprobati inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2018,

pentru personal didactic auxiliar (se va preciza categoria de

personal didactic auxiliar pentru care candideaza).

Data:

Semnitura

Domnului inspector scolar general al Inspectoratului $Scolar Judetean Dambovita
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Anexa nr. 2
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018

Subsemnatul/Subsemnata, "
domiciliat(#) in localitatea , Str. 5
or. , bl , SC. , ap. , judetul/sectorul 5
legitimat(d) cu  seria nr. , CNP .
incadrat(d) la pe functia de R

avind calitatea de:

- [[] membru al subcomisiei de evaluare a personalului didactic auxiliar, functia

- [ al comisiei de evaluare

- O al comisiei de contestatii,

declar pe propria rispundere ci nu am rude sau afini pini la gradul IV inclusiv, in rindul
candidatilor si ¢i nu am depus dosar in vederea obtinerii gradatiei de merit in sesiunea
curenta.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind c# falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Data

Semnétura
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auxiliar

Revizia: 1
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Cod: P.O.-C.P. 02

Exemplar nr. 1

Anexa nr. 3
RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului ,
personal didactic aUXIHAT .....covmarenisermmmans
Sesiunea 2018

Suberi- Runce) Punctaj | Justificare
Criteriu : auto- Documente Pagina J . | Observatii

teriu evaluare | acordare punctaj

evaluare

1......
Li & Disiss

) [—
2. ... 2.

j .

Diavis
Total X X

Nume si prenume Semnitura

Membru subcomisia de evaluare
Presedintele comisiei de evaluare
Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor
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Anexa nr. 4
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
A CANDIDATULUI

Subsemnatul/Subsemnata , domiciliat(d)

in loc. , Str. , nr. , bl
, SC. , ap. , judetul/sectorul , legitimat(3) cu

, seria , nr. , CNP y
incadrat(i) la » Ppe
functia de , declar pe proprie riaspundere ci documentele

depuse la dosar imi apartin si ci prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile
desfasurate.

Intocmiti intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind ci falsul in declaratii
este pedepsit conform legii.

Data
Semnitura
Proceduri elaborati in cadrul Comisiei paritare
de la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita
Data: 14.05.2018
Reprezentantii inspectoratului scolar Reprezentantii organizatiilor sindicale
Numele si prenumele Semnétura Numele si prenumele Semnétura
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