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PROCEDURA OPERATIONALA
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. prlvmd' . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4 5
Zaharia Mariana
1.1 | Elaborat Geanina Coordonator proiect 14.07.2025
+Comisia pentru
proiecte europene
Membru Comisia
1.2 | Verificat Albu Ana-Maria pentru monitorizare 21.07.2025
SCIM
Director: Ristea Presedinte Comisie
1.3 | Avizat Nicoleta-Luminita pentru monitorizarea 28.07.2025
SCIM
Director: Ristea Presedinte Comisie
1.4 | Aprobat Nicoleta-Luminita pentru monitorizare 28.07.2025
SCIM
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
iee e a Data la care se aplica
Nr. | Editia/Reviziain Componenta . o . e
ort. cadrul editiei revizuits Modalitatea reviziei prevederlle. (?d.li,:lel sau
reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I/ Revizia 0 Elaborare initiala Editia I/ Revizia 0 28.07.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia procedurii

S.COPVU!. Ex; Compartiment Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
difuzarii nr. ; prenumele primirii
Director: 28.07.
presedinte Comisie Ristea 2025
Aprobare 1 Conducere pentru monitorizare Nicoleta-
SCIM Luminita
August
Aw;are/ 1 Comisia SCIM merr?brL_J Comisia pentru Albq Ana- 2025
arhivare monitorizare SCIM Maria
Personal de conducere, gggfz?;n
CSEI ALBATROS | echipa de implementare .
Informare, " - . (echipa de
. 1 Constanta a acreditarii de la nivelul | .
aplicare ’ CSE| ALBATROS implementar | August
Constanta ea _ 2025
’ proiectului)
. Postare pe site-ul CSEI ALBATROS Septem
Alte scopuri 1 ’ . brie
Constanta (format electronic) 2025

*Exemplarul nr. 1 este difuzat sub forma electronica
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4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este asigurarea selectiei obiective a participantilor la mobilitatile
proiectului. in selectia grupului tinta se va promova o politica de informare si o metodologie
clara care va asigura participarea fara discriminare, respectand principiul egalitatii de
sanse, al transparentei si al evitarii conflictului de interese.

5. Domeniul de aplicare

Procedura de selectie se aplica astfel:
e Fluxul 1: 3 profesori VET, domeniul Turism gi alimentatie care se inscriu voluntari
in procesul de selectie.

o Fluxul 2: 3 profesori VET, domeniul Estetica gi igiena corpului omenesc care se
inscriu voluntari in procesul de selectie.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

v" Apel national pentru acreditare 2022;

v' Formularul de candidatura pentru acreditare Eramus+ in domeniul ,Formare
profesionala-VET”;

v' Contract de acreditare Erasmus pentru mobilitati Erasmus+ in domeniul ,Formare
profesionala-VET” 2022-1-RO01-KA120- VET-000105565

v" Contract de finantare pentru un proiect in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea
Cheie 1 - Formare profesionala-VET si anexele acestuia: 2025-1-RO01-KA121-
VET-000332416

v" Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar;

Regulamentul de organizare si functionare a CSEI ALBATROS CONSTANTA

Aplicatia finantata prin Programul Erasmus+1, Actiunea Cheie 1: Mobilitatea

persoanelor in scopul invatarii — Formare profesionala (VET), Nr.: 2025-1-RO01-

KA121- VET-000332416

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

Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar;

Apelul national la propuneri de proiecte 2025; disponibil pe www.erasmusplus.ro

Ghidul programului ERASMUSH+, versiunea valabila pentru 2025

Regulamentul Parlamentului si Consiliului European nr. 1288/2013 si

Memorandumul Guvernului Romaniei nr. 10951/2013;

Ordinul 5795 pentru stabilirea cadrului de implementare in invatamantul

preuniversitar a programelor ERASMUS+ si Corpului European de solidaritate.

AN

ANANENENEN

<\
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii
Nr. T < .
ort. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatj,

operationali a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatji, cu privire la aspectul procesual.

3. Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic,
care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/ sau
precizeaza cerinte pentru acestea.

4. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatje.

5. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

6. Gestionarea/ Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

controlul documentelor.
documentelor

7. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata

proceduri si difuzata.

8. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

9. Acreditare Reprezintd o simplificare semnificativa a accesului la finantare

Erasmus+ Erasmus+.
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7.2. Abrevieri
Nr. . .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O. Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \ Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8 CSEI Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva ,ALBATROS” Constanta
) ALBATROS ’ ’ i ’

8. Descrierea procedurii

8.1. Principii generale

Prezenta procedura respecta principiul transparentei, al nediscriminarii si al egalitatii
de sanse.

8.2. Etapa organizatorica

Comisia de selectie a participantilor si comisia de contestatii se va forma la nivelul
unitatii de invatamént, prin decizie consiliului de administratie, si au urmatoarea
componenta:

Comisia de selectie si comisia de contestatii au urmatoarea componenta:

1. presedinte: directorul unitatii de invatamant;

2. 2-3 membri: Cadre didactice implicate in echipele de implementare ale
proiectelor Erasmus+, provenite din una sau doua unitati de invatamant acreditate
Erasmus+.

Membrii comisiei de selectie si a comisiei de contestatii vor completa o declaratie
pentru evitarea conflictului de interese, care va fi transmisa departamentului de proiecte al
unitatii de invatamant in termen de 5 zile de la primirea deciziei.

Responsabil: directorul unitatii de invatamant.

7|Page




MINISTERUL Procedura Operationala Editia | /Revizia 0
EDUCATIEI $I Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
CERCETARII participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din Pag. 8/17
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
Centrul Scolar pentru domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Educatie Incluziva Acreditare numarul: 2022-1-R001-KA120-VET-000105565
»ALBATROS” PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
Constanta 2025-1-RO01-KA121- VET-000332416
Cod: PO-351 Exemplar nr. 1

8.3 Conditii de eligibilitate

Cadrele didactice de la CSEI Albatros Constanta, care doresc sa participe la mobilitati,
trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

> sa aiba cetatenie romana;

> sa fie cadru didactic titular la scolii si sa predea materii VET;

> sa cunoasca limba engleza de nivel A2, pe sectiunile ascultare si participare la

conversatie;
> sa aiba dosar de candidatura complet si corect intocmit;
> sa respecte termenul de inscriere/depunere a dosarelor.

8.4 Criterii de selectie:

@® Anuntul de selectie:
Profesorii de la CSEI ,ALBATROS” Constanta vor fi informati cu privire la mobilitatile din
cadrul proiectului, criteriile de eligibilitate, etapele selectiei, continutul dosarului de
candidatura de catre echipa de proiect.
Anuntul de selectie va fi postat pe https://centrul-scolar-albatros.ro/proiecte-si-programe-
europene/ , topicul Proiecte europene, pe pagina de Facebook a institutiei scolare
https://www.facebook.com/csei.albatros/ si afisat la Avizierul unitatii de invatamant.

Termen: prima saptamana din perioada procesului de selectie.
Responsabil: echipa de implementare din unitatea de invatamant

@® Depunerea dosarelor de candidatura
La secretariatul unitatii scolare

e Dosarul de candidatura cuprinde:
» cerere de inscriere (tip);
> scrisoare de intentie semnata si datata;
> curriculum vitae in format Europass semnat si datat cu documente
doveditoare
copia cartii de identitate;
copia deciziei de titularizare
copie diploma (specializare VET)
adeverinta din care sa reiasa ca sunteti profesor VET pe specializarea
pentru care va depuneti dosarul de selectie;

VV VYV
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Termen: saptamana 2-3 din perioada procesului de selectie.
Responsabil: candidatul

@® Depunerea si analiza contestatiilor
Dupa etapa de verificare a eligibilitatii si a continutului dosarului, candidatul poate sa
depuna o contestatie in termen de 24 de ore de la comunicarea rezultatelor. Contestatia va
fi depusa la secretariatul unitatii scolare.
Contestatiile vor fi analizate de catre comisia de contestatii. Comisia de contestatii va
intocmi un proces verbal cu rezultatul contestatiei. Decizia comisiei de solutionare a
contestatiilor este definitiva.

Termen: 2 zile de la comunicarea rezultatelor
Responsabil: presedinte comisia de contestatii

@® Comunicarea punctajelor
Dupa finalizarea interviului de selectie, se va intocmi un proces-verbal cu punctajele
obtinute de catre candidati.
Punctajele vor fi postate pe hiips://centrul-scolar-albatros.ro/proiecte-si-programe-
europene/ , topicul Proiecte europene, pe pagina de Facebook a institutiei scolare
https://www.facebook.com/csei.albatros/ si afisat la Avizierul unitatii de invatamant.
Termen: ziua desfasurarii selectiei
Responsabil: presedinte comisia de selectie

e Repartizarea candidatilor

Repartizarea candidatilor pentru mobilitati se va realiza in functie de punctajele
obtinute si optiunile candidatilor, cu respectarea numarului de locuri alocate fiecarei
specializari, se va intocmi lista cu rezultatele repartizarii. Membrii comisiei de selectie vor
intocmi un Proces verbal.
Lista finala cu candidatii admisi/rezerve/mobilitate/ de fi postate pe https://centrul-scolar-
albatros.ro/proiecte-si-programe-europene/ , topicul Proiecte europene, pe pagina de
Facebook a institutiei scolare https://www.facebook.com/csei.albatros/ si afisat la Avizierul
unitatii de invatamant.

Termen: dupa max. o saptamana
Responsabil: presedinte comisia de selectie

In cazul in care locurile alocate nu se ocup4, procesul de selectie se va relua, respectand
pasii din prezenta procedura.
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DECLARATIE PENTRU EVITAREA CONFLICTULUI DE INTERESE

Subsemnata/ul, , iIncadrata/t la pe

postul de fiind numita/t pentru a participa ca membru in

comisia de selectie/contestatii a cadrelor didactice participante la mobilitati in cadrul

programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 - “Formare profesionala-VET”, ma oblig sa iau
toate masurile preventive necesare pentru a evita orice conflict de interese (relatii de
rudenie pana la gradul 2) si, de asemenea, ma oblig sa informez conducerea Centrului
Scolar pentru Educatie Incluziva ,ALBATROS” Constanta despre orice situatie ce

genereaza sau ar putea genera un asemenea conflict.

Data: Semnatura:

*Conform  Noului Regulament Financiar al CE, conflictul de interese se defineste ca fiind situatia in care impartialitatea si
obiectivitatea indeplinirii functiei este compromisa din ratjuni familiale, emotjonale, politice, etnice, interese economice sau orice alte
interese impartasite cu un candidat, la mobilitatile acordate de Programul Erasmus
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) ANEXA 1
FISA DE INSCRIERE

Subsemnata/ul , cadru
didactic la ,
tel e-mail , va rog sa-mi
aprobati inscrierea la procesul de selectie in vederea participarii la mobilitatea de tip
Jobshadowing in cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — VET, Proiect nr. 2025-
1-RO01-KA121-VET-000332416, Acreditare Nr: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565.
Mentionez ca sunt profesor VET pe catedra de
Prezentei cereri de inscriere anexez urmatoarele documente:

> Fisa de inscriere (ANEXA 1),

> Scrisoare de intentie semnata si datata;

> Curriculum vitae in format Europass semnat si datat cu documente doveditoare;

> Copia cartii de identitate;

> Copia deciziei de titularizare;

> Copie diploma (specializare VET);

> Adeverinta din care sa reiasa ca sunt profesor VET pe specializarea pentru care
imi depun dosarul de selectie;

> Acord de prelucrare a datelor cu caracter personal semnat pe fiecare pagina
(Anexa 2)

> Fisa de atributii semnata pe fiecare pagina (Anexa 3)

> Grila de evaluare a candidatilor la mobilitati VET completata la rubrica
AUTOEVALUARE si semnata pe fiecare pagina (ANEXA 4)

> Propun ca mobilitatea de jobshadowing sa se desfasoare in
tara.......ccoo , SC0AIA ..o

Semnatura Data completarii cererii

* Declar ca sunt de acord ca datele mele personale sa fie utilizate in scopul proiectului
sus-mentionat, in conformitate cu prevederile Regulamentului Uniunii Europene privind
protectia datelor personale.
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**Declar ca nu am furnizat informatii false in documentele prezentate si imi asum
responsabilitatea datelor continute in dosarul de candidatura.

ANEXA 2

Co-funded by the
European Union

DECLARATIE DE CONSIMTAMANT
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SubsemnNatul/a, ..o cu  domiciliul  in
judetul  (sectorul).......cccceeeervinnnneen. SH Nr........... , bl :
F= o JUUTRTR , posesoral........... seria............ ] S

CNPl | I L L L) 1L I I | | |numarde telefon..........c........... , adresa de
EMALL..eeiiiiiiiiiiie , In calitate de canditat la selectia pentru mobilitate

de tip job shadowing, al Programului ERASMUS+Proiect: 2025-1-RO01-KA121-
VET-000332416, Acreditarea: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565 (bifati si semnati Tn
dreptul optiunii dumneavoastra)

o consimt Tn mod expres si neechivoc ..............ccccveveene.nn.

O NU CONSIME ... e e

ca datele mele cu caracter personal, in conformitate cu legislatia europeana
(Regulamentul (UE) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal), in cadrul: Programului ERASMUS+ Proiect: 2025-1-RO01-
KA121-VET-000332416, Acreditarea: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565 si de catre
orice alt organism abilitat sa efectueze verificari asupra activitatii proiectului.

Prezenta declaratie acopera prelucrarea datelor cu caracter personal, pana la expirarea
obligatiilor contractuale si a termenelor de arhivare legale.

Semnatura.....ccovee e
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CERCETARII

Centrul Scolar pentru
Educatie Incluziva
»ALBATROS”
Constanta

Procedura Operationala

Editia | /Revizia 0

Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Acreditare numarul: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565
PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
2025-1-R0O01-KA121- VET-000332416

Pag. 13/17

Cod: PO- 351

Exemplar nr. 1

Numele si prenumele candidatului (COD):

GRILA DE EVALUARE

ANEXA 4

acuratete, calitatea
argumentarii ideilor)

Indicatori de evaluare Punctaj AUTOEVA Punctaj
maxim LUARE acordat
Implicarea in proiecte 1 punct
finantate prin Programul
Erasmus
Justificarea nevoii de 1 puncte
formare
Motivatia participarii la
proiect (originalitate, 2 puncte

Contributia personala la
pregatirea activitatilor

proiectului i 3 puncte
disponibilitatea de a
contribui la atingerea

obiectivelor proiectului

Participarea ca profesor 3 puncte
insotitor in mobilitatile cu
elevii sau ca profesor
organizator a pregatirilor
ante-mobilitate.

TOTAL

10 puncte

*Aceasta fisa se va completa de candidat la sectiunea AUTOEVALUARE si de
catre comisia de selectie in urma analizei Curriculumului Vitae si a Scrisorii de

Intentie a candidatului.
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MINISTERUL
EDUCATIEI SI
CERCETARII

Centrul Scolar pentru
Educatie Incluziva

Procedura Operationala Editia | /Revizia 0

Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din Pag. 14117
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Acreditare numarul: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565

»ALBATROS” PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
Constanta 2025-1-R0O01-KA121- VET-000332416
Cod: PO-351 Exemplar nr. 1
PROCES VERBAL ATRIBUIRE COD
incheiat astazi, , Cu ocazia atribuirii codului cadrelor

didactice/profesorilor consilieri scolari inscrisi in procesul de selectie in vederea
participarii la o mobilitate din cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -

Formare Profesionala- VET.

Nr.crt. Nume, prenume cadru Unitatea de COD candidat

didactic invatamant

WIN=

COMISIA DE SELECTIE:
Presedinte:
Membri:
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MINISTERUL
EDUCATIEI SI
CERCETARII

Centrul Scolar pentru
Educatie Incluziva
»ALBATROS”
Constanta

Procedura Operationala

Editia | /Revizia 0

Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Acreditare numarul: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565
PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
2025-1-R0O01-KA121- VET-000332416

Pag. 15117

Cod: PO- 351

Exemplar nr. 1

incheiat astazi,

PROCES VERBAL

, privind rezultatul verificarii eligibilitatii si a

dosarului de candidatura a cadrelor didactice inscrise in procesul de selectie in
vederea participarii la o mobilitate din cadrul programului Erasmus+, Actiunea

Cheie 1 — Formare profesionala VET.

Nr.crt COD Eligibilitate Dosar Rezultat Observatii
candidat candidatura in cazul
complet respingeri
i
1. Se vor trece Da/Nu Da/Nu Admis/
candidatii in Respins
ordinea
codului
2.

COMISIA DE SELECTIE:
Presedinte:
Membri:
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MINISTERUL
EDUCATIEI SI
CERCETARII

Centrul Scolar pentru
Educatie Incluziva
»ALBATROS”
Constanta

Procedura Operationala

Editia | /Revizia 0

Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Acreditare numarul: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565
PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
2025-1-R0O01-KA121- VET-000332416

Pag. 16/17

Cod: PO- 351

Exemplar nr. 1

incheiat astazi,

PROCES VERBAL CONTESTATII

, CU ocazia analizarii contestatiilor cadrelor

didactice/profesorilor consilieri scolari inscrigi in procesul de selectie in vederea
participarii la o mobilitate din cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -

Formare profesionala VET.

Nr CcoD

Crt. can:llda Punctaj Observatii
1.
2,
3.

COMISIA DE CONTESTATII:
Presedinte:
Membri:
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MINISTERUL
EDUCATIEI SI
CERCETARII

Centrul Scolar pentru
Educatie Incluziva
»ALBATROS”
Constanta

Procedura Operationala

Editia | /Revizia 0

Organizarea si desfagurarea procesului de selectie a
participantilor in mobilitatile de tip jobshadowing din
cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 -
domeniul ,,Formare profesionala-VET”
Acreditare numarul: 2022-1-RO01-KA120-VET-000105565
PROIECT ERASMUS+ nr referinta:
2025-1-R0O01-KA121- VET-000332416

Pag. 17117

Cod: PO- 351

Exemplar nr. 1

Incheiat astazi,

Proces verbal cu rezultatele repartizarii

, CU ocazia repartizarii cadrelor didactice care au

participat la procesul de selectie in vederea participarii la o mobilitatea din cadrul
programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 - Formare profesionala VET.

.| COD Statut Mobilitatea pentru Unitatea de
Crt | candid | Punct (participant care opteaza invatamant
. at aj direct la
mobilitate/rezerv
a)

Subsemnatul(a)

Declaratie pe proprie raspundere

cadru didactic la
, declar ca nu doresc sa optez pentru nicio mobilitate din

cadrul programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — domeniul ” Formare profesionala

Data

VET.”.

Semnatura
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