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PREUNIVERSITAR S

1. Scop

Prezenta procedura reglementeaza modul de desfisurare a procesului de revizuire a deciziilor de numire pe postul
didactic pentru titularii sistemului national de invitimant, incadrati in unititi de invatdmant preuniversitar de
stat din judetul Ialomita.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd tuturor unitatilor de invafimént preuniversitar de stat cu personalitate juridica din judetul
lalomita pentru revizuirea documentelor de numire/ transfer/ repartizare ale personalului didactic de predare
titular al sistemului national de invatdmant afectat de restructurarea retelei scolare, de transformarea unor unititi
de Invatdmant in unititi de alt nivel, de schimbarea denumirii unititilor de invitimant, pentru cadrele didactice
titulare numite/ transferate pe nivel gimnazial/ scoala de arte si meserii/ profesional in unititi cu clase V-
XI/XIVXTV sau I-XII/XII/XTV precum si pentru cadrele didactice titulare pe catedre/posturi didactice ale caror
denumiri nu se mai regésesc in Centralizator, in vederea emiterii noilor documente de repartizare ca titular.

Procedura se aplici si in cazul reorganizarii retelei de cabinete scolare/interscolare de asistentd
psihopedagogica/logopedica din cadrul CJRAE.

3. Abrevieri si definitii

Abrevieri

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii;

Centralizator - Centralizatorul privind disciplinele de invi{imant, domeniile si specializirile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din inva{imantul preuniversitar -
2021;
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Metodologie - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdméantul
preuniversitar in anul scolar 2021-2022 aprobati prin OMEC nr. 5991/11.11.2020;

Calendar - Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar
pentru anul scolar 2021-2022 — Anexa nr.19 la Metodologie;

CA - Consiliul de Administratie;
Lege - Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;
MO - Monitorul Oficial;
PJ - Personalitate juridici.
Definitii

Titulari ai sistemului national de invitimant:

Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de invatimant preuniversitar este prevazut in art. 252 alin.
(1) 51 (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificrile si completrile ulterioare, precum si in art. 2
alin. (1-3) din Metodologie;

Prin cadre didactice titulare in sistemul de invitimént preuniversitar, in sensul Metodologiei, numite in
continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au incheiat contract individual de
muncd pe perioadd nedeterminati;

Statutul de cadru didactic titular in sistemul de invitdmant preuniversitar este dovedit prin documentele de
numire/ transferare/ repartizare pe post/catedrd - ordine de ministru, decizii ale inspectorului scolar general,
dispozitii de repartizare - emise de institutiile abilitate in acest sens: Ministerul Educatiei si Cercetirii,
inspectorate scolare, comisii nationale de repartizare si prin contractul individual de munca incheiat pe perioads
nedeterminata intre directorul/ directorii unitétii/ unittilor de invatdmant si cadrul didactic titular.

Cadrele didactice titulare in una sau mai multe unitati de invatdmaént ori pe doud sau mai multe specializiri,
incluziv ca uramare a completarii normei didactice de predare-invatare-evaluare pe perioadi nedeterminati
Acestor cadre didactice titulare li se va constitui norma didacticd predare-invitare-evaluare in unititile de
invatdmant ori pe specializirile precizate in decizia de completare de norma didactici pe perioads nedeterminati.

4. Etapele procesului de actualizare a deciziilor de numire/ transfer/ repartizare
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Documente

de intrare

Activititi / Responsabil

Documente

de iesire

Observatii

Metodologie

—art. 19, alin. (3)
alin. (4) lit. a)-d)
si art. 107, alin.
(1

Metodologie

—art. 2 alin. (1-3),
art. 3 alin. (1), art.
8, alin. (5);

Legea educatiei
nationale
nr.1/2011,

cu madificirile si
completérile
ulterioare,

art. 95 alin. (1),
lit. n);

art. 252, alin. (2);

Identificarea titularilor ale ciror decizii

de numire / transfer / repartizare trebuie
actualizate conform art.19, alin. (3) din
Metodologie:

»(3) Ca urmare a reorganizirii unor
unitati de invatamant conform alin. (1)
si (2). a transformarii unor unitdfi de
fnvitdmant in unititi de alt nivel si a
schimbdrii denumirii unitdtilor de
invitdmant, pand la data previzutd in
Calendar, inspectoratele scolare emit
noi documente de numire pentru
personalul didactic de predare titular
afectat de aceste schimbdari, conform
art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea nr.
1/2011 cu modificarile si completérile
ulterioare.

Pentru cadrele didactice titulare
numite/transferate pe nivel
gimnazial/profesional in unitati de

invitdmant avand clase V-XII/XIIl sau
[[-XTI/XIIL, care indeplinesc conditiile
previzute la art. 9 alin. (9), respectiv la
art. 9 alin. (11). la solicitarea acestora,
pand la data previdzutd in Calendar,
inspectoratele scolare, in baza acestora,
emit noi documente de numire in care se
precizeazd nivelul cel mai inalt de
invdtdimant al unitatii, in functie de
postul/catedra ocupat(&).”

Directorul unitdtii

Prezenta procedura

operationald

privind modalitatea

de revizuire a
documentelor de
numire/ transfer/
repartizare.

Directorul verifici toate
documentele de titularizare
pentru personalul didactic de
predare angajat cu contract
individual de munca pe
perioada nedeterminata.

Se identifica situatiile in care
denumirea actuali a
unitatii nu corespunde cu
denumirea Inscrisa in
documentul de titularizare.

Se fac cunoscute titularilor,
in vederea actualizarii
documentului de titularizare,
cererea model si calendarul
acestei etape de mobilitate.
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OMECTS nr.
6564/2011
privind aprobarea
Procedurii de
atribuire a
denumirilor
unitatilor de
invatamant din
sistemul national
de Invatdmant
preuniversitar;

OMECTS nr.
3283/2012 pentru
modificarea si
completarea
Procedurii de
atribuire a
denumirilor
unitatilor de
invatdmant din
sistemul national
de invatamant
preuniversitar,
aprobata prin
OMECTS nr.
6564/2011;

Centralizatorul
privind
disciplinele de
invatamant,
domeniile si
specializdrile,
probele de
concurs valabile
pentru Incadrarea
personalului
didactic din

Identificarea titularilor ale céror decizii

de numire / transfer / repartizare trebuie
actualizate conform art.19, alin. (4) din

Metodologie:

+(4) Revizuirea documentelor de
numire/ transfer/ repartizare pentru
cadrele didactice titulare pe catedre
ale cdror denumiri nu se mai regisesc
in Centralizator se realizeazd 1in
perioada de incadrare a personalului
didactic de predare titular, in baza
solicitarilor  adresate, 1n  scris,
conducerilor unitdtilor de fnvatamant
la care acestea sunt incadrate, in baza
urmatoarei proceduri:

a) consiliile de administratie ale
unitdtilor de Inv&{Amant intocmesc
lista cadrelor didactice pentru care
urmeazi sd se revizuiascd
documentele de numire/ transfer/
repartizare pe post/catedrd, precizind
pentru  fiecare cadru  didactic
denumirea catedrei actuale,
denumirea catedrei conform
Centralizatorului gi specializarea;

b) directorii unitatilor de invatdmént
inainteazd inspectoratului scolar lista
cadrelor didactice pentru care
urmeazi si se revizuiascd documentul
de numire/ transfer/ repartizare pe
post/catedrd, insolitd de copii ale
urmadtoarelor documente autentificate
la nivelul unitdtilor de invatamant:
documentele de numire/ transfer/
repartizare pe post/catedra,
documentele de studii (diplomele de
studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare
psihopedagogicd,  certificate  de
dobéndire a definitivarii in invatdmant
sau a gradelor didactice);

¢) comisia judeteand/a municipiului
Bucuresti de mobilitate verifica
situatiile transmise de unitagile de
invatdmant si intocmeste lista finald a
cadrelor didactice titulare pentru care

Directorul verifici toate
documentele de titularizare
pentru personalul didactic de
predare angajat cu contract
individual de munci pe
perioad3 nedeterminata.

Se identifici situatiile in care
nivelul catedrei, inscris in
decizia de titularizare este
gimnazial desi nivelul cel
mai inalt au unitatii este
liceal.

Se verifica dacd nivelul
studiilor titularului este in
concordanta cu
Centralizatorul pentru a
ocupa o catedrd la nivel
liceal.

Directorul verificd toate
documentele de titularizare
pentru personalul didactic de
predare angajat cu contract
individual de munca pe
perioadd nedeterminati.

Se identificd situatiile in care
denumirea
catedrei/postului didactic,
inscrisa in decizia de
titularizare nu se mai
regéseste in Centralizator.

Se verificd daca
specializarile titularului,
obtinute prin studiile
absolvite, sunt in
concordants cu
Centralizatorul pentru a
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invatdméntul
preuniversitar;

OMECTS Nr.
5555/2011, cu
modificérile si
completérile
ulterioare -
Regulamentul
privind
organizarea si
functionarea
centrelor
judetene/al
municipiului
Bucuresti de
resurse si
asistentd
educationald

Cererile/dosarele
titularilor care
solicitd
actualizarea
deciziilor de
numire/transfer/
repartizare;

Macheta ISJ
lalomita dedicata
etapei de
revizuire a
documentelor de
titularizare:

IL_REVIZUIRE
DECIZIL_2021.xlsx

se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in
concordanta cu prevederile
Centralizatorului  si, pénd la
finalizarea etapei de incadrare a
personalului  didactic de predare
titular, o prezintda in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar;

d) inspectorul scolar general emite,
pentru  fiecare  cadru  didactic
nominalizat in lista prezentatd fin
consiliul  de  administratie  al
inspectoratului  scolar, decizia de
repartizare pe catedra constituitd
conform prevederilor
Centralizatorului.”

Directorul unitdtii

Pregedintele comisiei judefene de
mobilitate

Identificarea titularilor ale caror decizii
de numire / transfer / repartizare trebuie
actualizate conform art.8, alin. (5) din

Metodologie:

o(3) In pericada de constituire a
posturilor didactice/ catedrelor si de
incadrare a personalului didactic de
predare  titular, consiliul de
administratie al CJRAE poate propune
reorganizarea retelei de cabinete
scolare/ interscolare de asistentd
psihopedagogica/ logopedicd,
propunere care se analizeazd si se
aproba de consiliul de administratie al
inspectoratului scolar, cu Incadrarea in
numdrul maxim de norme/posturi
aprobat la nivelul inspectoratului
scolar.

In baza hotardrii consiliului de
administratie al inspectoratului scolar
se emit noi decizii de repartizare
profesorilor in centre si cabinete de
asistentd psihopedagogicd/profesorilor
logopezi titulari pentru care se schimbi
structura unitdtilor de InvatAmant n
care  sunt  normate  cabinetele

ocupa postul respectiv. In
caz contrar se declanseazi
procedura de restrangere de
activitate.

Se fac cunoscute titularilor:
cererea model si calendarul
acestei etape de mobilitate.

Directorul CJRAE verificd
toate documentele de
titularizare pentru personalul
didactic de predare angajat
cu contract individual de
munci pe perioadi
nedeterminat3.

Se identifica situatiile in care
denumirea
catedrei/postului didactic,
inscrisa in decizia de
titularizare nu se mai
regédseste in Centralizator.

Se identifici situatiile in care
denumirea unitdtii in care
isi desfasoara activitatea
cabinetul, nu coincide cu cea
inscrisd In decizia de
titularizare.
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interscolare de
psihopedagogicid/ logopedica.

asistenta

Activitatea §i norma didacticd pentru
personalul didactic de predare din
centre, cabinete scolare si interscolare
de asistentd psihopedagogica/
logopedice se constituie conform
Regulamentului privind organizarea si
functionarea centrelor judetene de
resurse §i asistentd educationald fin
vigoare, cu incadrarea in numarul
maxim de norme/posturi aprobat la
nivelul inspectoratului scolar.

Directorul CJRAE

Pregedintele comisiei judefene de
mobilitate

Se identifica situatiile in care
cabinetele nu se mai
incadreaza in limita minima
legald de normare pentru
efectivele de elevi/copii.

Se analizeazd in CA al
CJRAE propunerile de
rearondare a unitatilor.

Se inainteazd Consiliului de
Administratie al ISJ
propunerile ficute.

inregistrarea la secretariatul unitatii de
invatdmant / CJRAE a dosarelor
titularilor, dosare constituite pe baza
cererii tip, pentru refacerea deciziei de
titularizare.

Secretarul unitdfii

Directorul unitdtii

Dosarele titularilor
care solicita
actualizarea
deciziei sunt
fnaintate la ISJ
lalomita;

Tabel centralizator
cu personalul din
unitate care solicit3l
actualizarea
deciziei, listat din
macheta
IL_REVIZUIRE
DECIZIT 2021.xls
X.

Directorul unitdtii

Dosarele titularilor care
solicitd actualizarea
deciziilor, trebuie sd contini:

1. Cererea tip a titularului
pentru actualizarea deciziei de
numire;

2. Decizia/ordinul in
conformitate cu care s-a
modificat denumirea unitétii,
statutul sau structura acesteia
(copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de
cdtre director) - daca este
cazul;

3. Decizia veche de numire ca
titular pentru cei care solicitd
actualizare (copie semnatd
pentru conformitate cu
originalul de cdire director),
4. Documente care atestd
schimbarea numelui, daci este
cazul;

5. Documentele de studii
(diplomele de studii, foile
matricole, certificatele de
absolvire a programelor de
formare psihopedagogica,
certificate de dobéndire a
definitivérii In invitdmant sau
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a gradelor didactice) - (copie
semnatd pentru conformitate
cu originalul de cdtre
director).

= Unitatea fnainteazi, odata
cu dosarele si un Tabel
centralizator cu titularii
care solicitd actualizarea
deciziei de numire / transfer
/ repartizare, conform
machetei:

I REVIZUIRE DECIZII 2
021 .x1sx

= CJRAE completeaza
foaia de calcul .xlsx cu
Macheta specifici.

Completarea la nivelul unitatii de
invatdmant cu PJ a machetei pentru
actualizarea deciziilor:
IL_REVIZUIRE_DECIZII_2021.xlsx

Informatician /Secretar

Macheta
IL_REVIZUIRE
DECIZIT 2021.xls
X completata se
transmite prin
email :
mobilitate@isjialo
mita.ro

Directorul unitdtii

CA ale unitatilor intocmesc
lista titularilor pentru care se
face revizuirea si actualizarea
deciziilor.

Machetele transmise de
unitdtile de invatdmant, ca
fisier atasat prin email, se
centralizeaza la nivel
judetean in vederea analizarii
datelor.

Listele cadrelor didactice
titulare pentru care se
actualizeaza deciziile sunt
verificate de comisia
judeteand de mobilitate si
prezentate in CA al ISJ
Ialomita.

Comisia judefeand de
mobilitate

Dosarele titularilor

care solicitid
revizuirea
documentelor de

Verificarea documentelor existente in
dosarele care se Tnainteaza la [SJ.

Directorul unitdtii

Verificarea
documentelor si a
cadrului legal pentru
actualizarea fiecérei
decizii.

Pentru situatiile in care sunt
indeplinite conditiile legale se
redacteazd noi decizii de
repartizare ca titulari.
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numire /transfer/
repartizare;

Juristul IST

Inspectori MRU

Redactarea,
verificarea si vizarea
deciziilor de

[Emiterea documentelor
actualizate de numire ca titulari
pentru personalul didactic de

Deciziile de
titularizare
actualizate;

titularizare actualizate.
Inspectori MRU
Presedintele comisiei de mobilitate

Inspectorul Scolar General

deciziilor in unitatile
scolare.

Secretariat IS

titularizare predare  care  indeplineste
actualizate. conditiile legale.
Juristul 15T Inspectori MRU
Deciziile se redacteazd Ila
. ) L compartimentul Resurse
Verificarea si semnarea deciziilor de Distribuirea

Umane al [S] Ialomita, se
tipdresc in 3 exemplare, se
semneazd de inspectorii MRU,
presedintele  comisiei  de
mobilitate, juristul ISJ Ialomita
si inspectorul scolar general,

[Deciziile primesc numir de
iesire de la ISJ lalomita, se
distribuie in unitatile scolare,
sub luare de semnaturd.

Secretarul unitatii de
invatamant inméneazi
titularului un exemplar in

original iar cel de-al doilea
exemplar original se pastreaza
la dosarul personal al fiecdrui
titular, la nivelul unitatii cu
personalitate juridica.

5. Responsabilitati

INSPECTORUL SCOLAR GENERAL

- Dispune emiterea documentelor actualizate de repartizare pentru titularii sistemului de invatamént
preuniversitar care Indeplinesc conditiile prevazute in Metodologie;

- Semneazd deciziile actualizate si dispune inregistrarea lor in registrul pentru evidenta deciziilor emise de
ISJ Talomita.

PRESEDINTELE COMISIEI DE MOBILITATE

- Verificd procedura de actualizare a deciziilor de titularizare si dispune modificdri sau corectii;
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- Monitorizeaza realizarea etapelor previzute de proceduri si indeplinirea responsabilititilor de catre
personalul aflat in subordine;

- Verificd si semneazi deciziile de repartizare ca titulari, actualizate.

INSPECTORII PENTRU MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

- Elaboreazi procedura operationald specifica pentru actualizarea documentelor de titularizare;

- Prezintd procedura in CA al ISJ lalomita In vederea avizarii acesteia;

- Formuleaza cerinte citre directorii unititilor de invatimant in vederea identificarii personalului titular care
solicitd actualizarea deciziei;

- Intocmesc macheta IL_REVIZUIRE_DECIZII_2021.xlsx pentru centralizarea datelor si o transmite
directorilor unitatilor cu PJ;

= Verifica documentele titularilor care solicita actualizarea deciziilor;

- Redacteaz si tiparesc noile documente de titularizare;

- Semneazi noile documente emise si le transmite secretariatului ISJ Ialomita in vederea obtinerii vizei
compartimentului juridic;

- Péstreaza cate un exemplar din deciziile aprobate si inregistrate.

JURISTUL ISJ IALOMITA

- Verificd dosarele solicitantilor §i incadrarea acestora in prevederile legale in vederea actualizirii deciziilor
de titularizare;

- Asigurd formularea corecta a textului deciziilor §i a preambulului juridic adecvat pentru toate deciziile
emise;

- Semneazi deciziile pentru care isi exprimi avizul juridic in privinta legalititii acestora.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ IALOMITA

- Avizeaza procedura de actualizare a documentelor de titularizare si hotiraste aplicarea ei de citre
persoanele care au primit responsabilitati;

- Aprobd lista finald a cadrelor didactice pentru care se actualizeaza deciziile de titularizare;

- Solutioneazd eventualele contestaii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;

- Analizeaza si hotdriste mésurile care se impun in cazul in care directorii unitétilor scolare cu PJ nu rispund
in termen solicitarilor prevézute in procedura.

SECRETARIATUL ISJ IALOMITA

- Transmite unitatilor de invatimant cu PJ prezenta proceduri;

- Transmite unitailor de invatdmént cu PJ macheta pentru inregistrarea cererilor de actualizare a deciziilor
de titularizare;

- Primeste §i inregistreazi cererile/tabelele centralizatoare pentru actualizarea documentelor de titularizare:

- Transmite cererile/tabelele primite de la unitatile de invatimant compartimentului Resurse Umane al 18J
lalomita;

- Asigurd semnarea/avizarea de catre jurist, inspectorul scolar general adjunct si inspectorul scolar general a
deciziilor de actualizare a titulaturii emise de compartimentul Resurse Umane;

- lInregistreaza documentele aprobate in registrul de iegiri decizii al ISJ lalomita;
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- Distribuie dou exemplare din fiecare decizie pe bazi de semnitura, unitafilor de invatamant i un exemplar
compartimentului MRU.

SECRETARIATUL UNITATII SCOLARE

- Primeste cerinele formulate de ISJ referitor la actualizarea deciziilor si le transmite directorului;

- Primeste macheta IL_REVIZUIRE DECIZII 2021.xlsx referitoare la actualizarea deciziilor, o
completeazi si o transmite prin email, in termen, la ISJ Ialomita;

- Indruma titularii unitétii in vederea completarii dosarelor cu documentele necesare conform procedurii;

- Transmite la termen dosarele la ISJ Talomita;

- Primeste deciziile actualizate (doud exemplare) i inméneaza un exemplar titularului a carui decizie a fost
actualizati;

- Actualizeazi dosarul personal al titularului respectiv.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

- Primeste cerintele I$J Talomita si procedura referitoare la actualizarea documentelor de titularizare;

- Face cunoscuta posibilitatea actualizarii deciziilor prin prezentare in consiliul profesoral si prin afigare;

- Asigura respectarea termenelor stabilite de ISJ Ialomita pentru actualizarea deciziilor; transmite dosarele
cu documente la ISJ si verifici/semneazd tabelele centralizatoare, listate din macheta:
IL_REVIZUIRE DECIZII 2021.xlsx;

- Certificd pentru conformitate cu originalul copiile deciziilor de titularizare anterioare si documentele de
studii pe care le trimite la ISJ lalomita;

- Inainteazi la ISJ lalomita cererile personalului didactic titular afectat de restructurarea retelei scolare, de
transformarea unor unitai de invatamant in unitdti de alt nivel si de schimbarea denumirii unitatilor de
Invatamant, cererile titularilor care solicitd schimbarea nivelului catedrei precum si cererile de actualizare
a denumirii postului conform Centralizatorului, in vederea emiterii noilor decizii actualizate de repartizare
ca titular;

- Primegte deciziile actualizate, emise de ISJ Ialomita si semnaleaza eventualele neconcordante.

| 6. TERMENE

18-20 ianuarie 2021

Directorul unitatii verificd deciziile de numire ale titularilor, consiliazi personalul didactic de predare titular
pentru a beneficia de prevederile art. 19 alin. (3-4) si art. 8 alin. (5) din Metodologie.

20-22 ianuarie 2021

Cadrele didactice titulare depun la secretariatul unitatii de inva{imant dosarele constituite pe cererii tip;
Consiliul de administratie al unitatii analizeazi solicitérile si stabileste lista finala in vederea inaintarii la ISJ
[alomita.

Str.Lacului, Nr.19, Slobozia-lalomita, e-mail:secretariat@isjialomita.ro
Tel.0243/231825,0372705073 Fax:0243/236636
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MINISTERUL EDUCATIED ST CERCETARD

INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN IALOMITA

(+]

25 januarie 2021
Directorii unitatilor de inva{dmant inainteazi la ISJ Ialomita, centralizat, cererile personalul didactic titular,
insotite de documentele previizute in procedurd (dosarele), in vederea emiterii deciziilor revizuite de

repartizare ca titulari ai sistemului de invatamant preuniversitar.
Se transmite la ISJ Ialomita — Resurse Umane, prin email (mobilitate@isjialomita.ro), macheta:

IL_REVIZUIRE _DECIZII_2021.xlsx.

26-29 ianuarie 2021
Comisia judeteand de mobilitate a [SJ lalomita verifici dosarele cadrelor didactice care solicita actualizarea

deciziei de titularizare si le prezinta in Consiliul de Administratie al inspectoratului scolar.

29 ianuarie 2021
I$J lalomita emite deciziile revizuite de repartizare ca titulari pentru care unitiile de invétdmant au inaintat

solicitdrile scrise (dosarele cadrelor didactice) si documentele justificative.

Prezentul document a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al ISJ Ialomita.

Aprobat,
Presedintele Consiliului de Administratie,

Inspector Scolar General,
Avizat,

Prof. Steluta Iuliana MITREA
Presedintele Comisiei Judetene de Mobilitate,

Inspector Scolar General Adjunct,

Prof. Nora Florenta STATE

Avizat,
Compartiment juridic,
Elaborat,

Jurist, Gabriela COPELEA
Inspectori pentru managementul resurselor umane,

Prof. Irina Midilina VASILESCU

Prof. MarianaSTANCU
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