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

Elemente privind Numele si prenume
responsabilii/ prer Functia Data Semnitura
. responsabil
operatiunea
[1] [2] [3] [4] []
prof. Stanciu loana
11 Elaborat Profesori de specialitate 02.05.2022
Prof. lonescu Cristina |Profesor de specialitate 02.05.2022
1.2 Verificat Damian Dorian Sef de arie curriculara 02.05.2022
1.3 Aprobat Cristescu Corina Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor
NR EDITIA/REVIZIA IN | COMPONENTA | MODALITATEA | DATA PERSOANA SEMNATURA
CRT. CADRUL EDITIEI REVIZUITA REVIZIEI RESPONSABILA
2.1. | EDITIA1
2.2 REVIZIAL
2.3. REVIZIA2
2.4. | REVIZIA3
2.5. | EDITIA2
2.6. | REVIZIAL
2.7. REVIZIA2
2.8. REVIZIA3

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

editiei procedurii operationale
Scopul difuzarii Nr. Compartiment Functia Nume i Data Semnitura
exemplare prenume | primirii
[1] [2] [3] [4] [5] [6] [7]
1 Invatimant/AC Tehnologii | Responsabil

3.1 Infor_mare Invitamant / Comisia de Presedinte

/Aplicare 1 admitere in Tnvatdmantul sedil

. .| comisie
profesional cu durata de 3 ani

33 Ev1d_en;a/ 1 fnvaamant /CEAC Respons_abll Stanciu

Arhivare comisie loana

4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a stabili modalitatea de preselectie a elevilor, pentru efectuarea stagiilor de
practica la agentii economici parteneri in cadrul C.E.V.M. Municipiul Ploiesti, in conformitate cu
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normativele in vigoare, in vederea continuarii traseului de scolarizare in invatamantului profesional de 3 ani,
pentru elevii absolventi de clasa a VIlI-a.

5. Domeniul de aplicare a procedurii generale

5.1. Procedura de preselectie pentru invatamantul profesional cu durata de 3 ani stabileste etapele ce se vor
desfasura pentru derularea activitatilor specifice;

5.2. Prezenta procedura va fi aplicata de membrii Comisiei de admitere in invatamantul profesional cu durata
de 3 ani pentru toti absolventii la cursurile CEVM — invatamant profesional.

v
v
v

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 87 / 13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

H.G. nr. 21 / 18.01.2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a

unitagilor de invataimant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a
unitatilor de Invatamant preuniversitar;

v

v

v

6.2. Legislatie secundard
Ordinul nr. 5443/2022 pentru modificarea Metodologiei de organizare si desfasurare a admiterii in
invatamantul profesional de stat, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiingifice nr. 5.068/2016

O.M.E.N.C.S. nr. 5033 / 29.08.2016 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a

invatamantului profesional de stat

v

O.M.E.N.C.S. nr. 5068 / 31.08.2016 privind organizarea si desfasurarea admiterii in invatdmantul

profesional de stat

v

v

v

ORDIN Nr.5031/2018 din 4 septembrie 2018 privind organizarea, desfasurarea si calendarul
admiterii in Tnvatamantul profesional de stat si in invatdmantul dual pentru anul scolar 2019 — 2020
Ordinul nr. 5235/2018 pentru aprobarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de scolarizare
pentru invatamantul preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de anteprescolari, prescolari si elevi
scolarizati in unitatile de Invatdmant particular, precum si emiterea avizului conform in vederea
organizarii retelei unitatilor de Invatamant preuniversitar pentru anul scolar 2019-2020

OMEN nr. 5402/01.11.2018 privind aprobarea calendarului etapelor si actiunilor pentru stabilirea
cifrei de scolarizare in invatamantul dual si in invatamantul profesional pentru anul scolar 2019-
2020, precum si a modelelor pentru avizarea de catre Comitetul Local de Dezvoltare a
Parteneriatului Social, Centrul National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic si
unitatea administrativ-teritoriala, a Proiectului cifrei de scolarizare in invatamantul dual si in
invatamantul profesional.

Ordinul nr. 5142/2021 privind organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii in invatamantul profesional de
stat si in invatdmantul dual de stat pentru anul scolar 2022-2023

Ordinul nr. 5439/5.10.2022 privind organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii In invatdmantul
profesional de stat si in invatamantul dual de stat pentru anul scolar 2023-2024

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitafii publice
Decizia privind componenta Comisiei de admitere in invatamantul profesional cu durata de 3 ani,

emisa la nivelul unitatii de invatamant si Inreg@istratd NI .........ccoviveviienienie e

v

Solicitarile din partea agentilor economici cu privire la preselectie.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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1.1 Definitii ale termenilor
CNrI;'. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
1 | Procedura operationala |si a mijloacelor necesare indeplinirii atributiilor, sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
. . . |Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
2 | Editie a unei proceduri di <
ifuzata
Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, dupa
3 | Revizie in cadrul editiei |caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
Tnvatima . Forma de invatamant prin care se realizeaza ore de instruire teoretica si practica ce
nvatamant profesional T ! R ) : ;
4 * tehni furnizeaza elevilor deprinderi si competente de care au nevoie pentru exercitarea unei
31 tehnic meserii / profesii
Forma de invatamant prin care elevii sunt pregatiti pentru a anumitd meserie, Ce
5 Scoald profesionald |necesitd un nivel mediu de pregatire; aceastd categorie de scolarizare oferd
absolventilor dreptul de a se integra pe piata muncii in mod legal.
6 Stagiu de practica Ins’_[_rgirea cu cara}cter aplicativ, specificg mese(i.ei sau s_pecialitatii in care se pregatesc
elvii in perioada in care urmeaza cursurile scolii profesionale
Comisia alcatuita din reprezentantii scolii si reprezentantii agentilor economici, parte
Comisia de preselectie |a Comisiei de admitere in invatamantul profesional cu durata de 3 ani, stabileste
candidatii admisi la preselectie si emite lista cu acestia.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
7. Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
9. IPT Invitamant profesional si tehnic
10. CNDIPT Centrul National de Dezvoltare a Invatimantului Profesional si Tehnic
11. C.EV.M. Colegiul Economic Virgil Madgearu
12. I1SJ INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN

8. Descrierea procedurii

8.1.Generalitati

Procedura privind preselectia elevilor in invatamantul profesional cu durata de 3 ani este cea prin
care se stabilesc etapele ce trebuiesc parcurse succesiv si obligatoriu de catre Comisia de preselectie si elevii
angrenati in activitate. Ea prezintd, in scris, toti pasii ce trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si regulile
de aplicat in vederea realizarii activitatii.

Procedura este insotita
informatiile si datele necesare.
8.2 Resurse necesare

de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se receptioneaza

8.2.1. Resurse materiale
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Se dezvolta pe elementele de logistica: sala de clasa, scaune, rechizite, linie telefonica, materiale informatice,

respectiv pe elementele specifice atelierelor de instruire practica de lacatuserie.

8.2.2. Resurse umane
Persoanele implicate, prin atributiile / sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii sunt membrii comisiei de
preselectie.

8.2.3. Resurse financiare

In scopul derularii activitatii de preselectie resursa financiard nu este preponderenti deoarece nu
trebuie sa se prevada in buget sume speciale necesare cheltuielilor de functionare: achizitionarea materialelor
consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de Intretinere a logisticii,
plata cheltuielilor cu telefonul, utilititi, etc.

8.3 .Documente utilizate

8.2.1. Decizia de numire a Comisiei de admitere n invatdmantul profesional cu durata de 3 ani
emisd de ISJ (Anexa 1)

8.2.2. INTERVIU
8.2.3. Cerere-tip de inscriere pentru sustinerea probelor de preselectie (Anexa 2)

8.4.Modul de lucru. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.

metodologia specifica si calendarul de preselectie, stabilit in cadrul sedintelor Consiliului
Managerial al CEVM.

8.4.2. La sediul CEVM Comisia afiseaza numarul de locuri oferit de fiecare agent economic pentru
desfasurarea stagiilor de practica, faptul ca se va sustine interviu si calendarul activitatilor de preselectie.

8.4.3. In etapa de preselectie vor fi selectate dosarele candidatilor care au nota la purtare mai mare
sau egala cu 9(noua).

8.4.4. In cadrul fiecirei etape de preselectie sunt desfasurate urmatoarele activitati:

8.4.4.1. Comisia afigeaza situatia locurilor ocupate/neocupate in etapele precedente

8.4.4.2. Comisia repartizeaza candidatii pentru sustinerea probei de preselectie la fiecare agent
economic, in functie de calificarea pentru care a optat.

8.4.4.3. Candidatii sustin proba de preselectie in urma careia Comisia stabileste lista candidatilor
admisi/respinsi in etapa respectivi si actualizeaza situatia locurilor ocupate/neocupate

8.4.5. Activitatea 8.4.3. este reluata pana la ocuparea tuturor locurilor disponibile sau pana la
epuizarea tuturor optiunilor candidatilor

8.4.6. Proba de preselectie consta in:

- sustinerea unui interviu (pe baza scrisorii motivationale) evaluat cu Admis/Respins;

- nu se admit contestatii la proba de preselectie.

8.5.Documente i inregistrari

8.5.1. Toate documentele elaborate de comisia de evaluare: lista candidatilor admisi, anexele
prevazute la prezenta instructiune, se pastreaza secretariatul CEVM in vederea gestionarii/ arhivarii, conform
prevederilor legale.

8.5.2. Distribuirea instructiunii se va face completand pct. nr. 3 din prezenta procedura

8.5.3. Documentele/ inregistrarile se supun aprobarii/ multiplicarii si se distribuie controlat

factorilor nominalizati.
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8.6.Valorificarea rezultatelor activitatii

8.6.1. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind preselectia elevilor inscrisi in invatamantul
profesional din CEVM.

8.6.2. Stimularea pentru performanta si pentru dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor
in cadrul stagiilor de pregétire practicd organizate de CEVM.

8.7.Monitorizarea procedurii
Se face de catre Consiliul Managerial al CEVM, membrii Comisiei de Asigurare a Calitatii si

managerii unitatii de Tnvatamant.

8.8.Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

9. RESPONSABILITATI
9.1.Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele CEAC sunt responsabili pentru:

9.1.1. elaborarea, Impreuna cu operatorii economici/institutiile publice partenere, a prezentei
proceduri de preselectie si a tematicii propuse;

9.1.2. elaborarea propunerilor pentru comisia de admitere;

9.1.3. organizarea activitatilor prevazute in calendarul de admitere;

9.1.4. implementarea, verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri;

9.2.Membrii CEAC raspund de:

9.2.1. comunicarea prevederilor prezentei proceduri

9.2.2. revizuirea acesteia atunci cand este cazul

9.3.Membrii Comisiei de admitere raspund de:

9.3.1. colectarea informatiilor, verificarea datelor si inregistrarea acestora;

9.3.2. afisarea calendarului inscrierii si a perioadei in care se realizeaza preselectia candidatilor;
9.3.3. centralizarea optiunilor elevilor si transmiterea situatiei dupa toate etapele de Inscriere catre
1SJ.

9.4.Secretariatul scolii este responsabil de pastrare a inregistrdrilor realizate prin aplicarea

procedurii.

9.5.Elevii care se inscriu i parintii acestora au responsabilitatea de a prezenta documentele solicitate

de unitatea de invatamant la care s-au inscris.

10. ANEXE

10.1. Anexa 1 - Decizia de numire a Comisiei de admitere in invatamantul profesional cu durata de 3

ani emisa de ISJ

10.2. Anexa 2 — Cerere-tip de inscriere la preselectie
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MODEL CERERE DE INSCRIERE

Subsemnatul(@), ......oooiniiiiiii e
clasei @ VI-a 1a SCOalA..........cooiiiii e
inscrierea la preselectia organizatd de Colegiul Economic Virgil Madgearu, Municipiul Ploiesti, in vederea
stabilirii agentului economic la care voi desfagura pregatirea practicd, Incepand cu anul scolar

Domnule Director,

elev(d) / absolvent(a) al
rog sa-mi aprobati




