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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupé caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Funetia Data Semnitura
Crt, responsabilii / prenumele oy -
operatiunea AQ-"'T Y 2
0 T 2 3 Y O T AT
1.1 | Aprobat Prof. Leontina - , .'o tohz Pk
Monica SUNA INSPECTOR SCOLAR O A
GENERAL NSl
1.2 | Verificat Prof. Elena Janina INSPECTOR $COLAR 27.09.2017 I/i’}ﬂi /7
VASCU GENERAL ADJUNCT ﬁeﬂdﬂ
Dana COSEI )
Jurist /L/
1.3 | Elaborat Prof. Virginia Aida | INSPECTOR SCOLAR 27.09.2017
IONESCU PENTRU _
DEZVOLTAREA ﬁ ﬁﬁ’ -
RESURSEI UMANE




Procedura operationald Edifiaallla
Selectia cadrelor didactice pentru Numir de exemplare - 4
MINISTERUL EDUCATIEI completarea Corpului de metodigti al 1LS.J.
NATIONALE Dolj
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ D Revizia : 2
DEPARTAMENTUL COD PO 14 Numir de exemplare 6
Descentralizare , management Pagina .... din 18
institutional, dezvoltarea resursei umane Exemplar or. 1
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data
Crt. responsabilii / prenuimele
operatiunea
0 1 2 3 4
1.2 | Revizuit
1.3 | Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

0 1 2 3 4

2.1 Editia I

2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 | Revizia3
2.5 | Editiaall-a
2.6 Revizia 1
2.7 | Revizia2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Numele Data
difuzarii nr. ' prenumele primirii
informare 2 conducere Inspector Prof. Leontina
Scolar - Monica
General SUNA e
Inspector Prof. Elena 22.09.2017
SCOlaI Janina VAS CU
General
Adjunct _
arhivare 3 secretariat Secretar Stincescu 28.09.2017 M
Ramona
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informare 4 executie Consilier Dana COSEI  128.09.2017 k/
juridic
Informare/ 5 executie Inspector Chiritd Simona |28.09.2017 @Z/f{’
aplicare electronic Scolar f
Informare/ 5 executie Inspector Dumitru Alina |{28.09.2017
aplicare electronic Scolar
Informare/ 5 executie Inspector Dumitru 28.09.2017 | _
aplicare electronic Scolar Daciana O@//
Informare/ 5 executie Informatizare ;| Robu Marian |28.09.2017
aplicare electronic
Aplicare Unititi Directori Judetul Dolj |28.09.2017
scolare
Alte SCOplll'i 1 Postare pe site-ul IS] DOI_] 28.09.2017

3. Scopul procedurii

3.1 Stabileste modul de realizare a etapelor necesare pentru a deveni metodist al 1.S.J. Dolj;
3.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;
3.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.4 Stabileste sarcini i circuitul documentelor necesare exercitirii functiei de metodist al
Inspectoratului Scolar Judetean Dolj;

4. Finalitatea organizirii desfisuririi selectiei cadrelor didactice in corpul de metodisti
este:

a) Obtinerea calitatii de metodist al 1.S.J. Dolj ;

b) Consilierea si sprijinirea cadrelor didactice metodiste in exercitarea atributiilor previzute in
Metodologia de organizare functionare a Corpului de metodisti al 1.S.J. Dolj ;
c) Sprijinirea si incurajarea cadrelor didactice din Invitimantul preuniversitar;

5. Criteriile minimale de selectie a personalului didactic:

!

a) Studii universitare, finalizate cu diplomai de licents, corespunzitoare functiei din invatiméntul
preuniversitar;

b) Si fie cadru didactic titular in Invatimant;

¢) S defini cel putin gradul didactic II;

d) S facd dovada acumularii a 90 de credite transferabile Tn ultimii 5 ani;
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e) Sé primeasca calificativul Foarte bine Tn ultimii cinci ani scolari.

f) Performante deosebite In inovarea didactica, participare la proiecte si preocupare pentru propria
dezvoltare profesionals;

g) Competente IT;

h) Disponibilitate de deplasare in judet;

i) Criteriu specific pentru Consiliere gi orientare - Adeverinta dm care sd rezulte calitatea de
diriginte in ultimii 5 ani scolart, inclusiv anul in curs.

6. Instrumente de evaluare;
CV cu anexe, scrisoare de intentie si probé scrisd/interviu.

7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7.1  Procedura ,Selectia cadrelor didactice in corpul de metodisti al 1.S.J. Dolj" se aplica
la nivelul tuturor unititilor scolare ale judetului Dolj tuturor candidatilor care
doresc si se inscrie in Corpul de metodisti al L.S.J. Dolj si indeplinesc criteriile
minimale de selectie.

7.2  Departamente implicate
¢ Inspectorul gcolar general
o Inspectorul scolar general adjunct al departamentului "Management";
Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane;
Inspectori scolari/metodigti 1.$.J. Dolj, directori si cadre didactice din unitétile de invafamant;
» Casa Corpului Didactic Dolj.

7.3 Comisiile verifici existenta documentelor in dosarele de inscriere si le inainteazi
inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane.

7.4  Comisiile de evaluare pentru fiecare disciplini vor face aprecieri cu privire la
urméitoarele aspecte:

¢ Evaluare CV cu acte doveditoare;
e Evaluarea scrisorii de intentie;
» Evaluarea prin probi scrisé/interviu.

8. Documente de referinti ( reglementiri) aplicabile activititii procedurale

e Legea Educatiei Nationale (Legea 1 din 10.01.2011 — art. 241 art. 242);
SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale vocabular,
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SR EN ISO 9001: 2001— Sisteme de management al calititii. Cerinte.

Ordin MFP nr. 946/4 iulie 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial,
cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial cu modificirile completirile ulterioare ( Ordin
1389/22.08.2006, ordin 1649/17.02.2011);

OM.E.CT.S. nr. 5561 din 07.10.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din nvifimadntul preuniversitar, cu modificirile si completirile
ulterioare;

O.M.E.N. nr. 5294 din 16 octombrie 2013 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si
desfasurarea examenului national de definitivare in invitimant;

OMEN. nr. 3129 din 01.02.2013 pentru modificarea completarca Metodologiei privind

Jormarea continui a personalului din Invitimdantul preuniversitar, aprobatid prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5561/2011;

OM.E.C.T.S. nr. 5547 din 06.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de inspectic a
unititilor de invitdmint preuniversitar;

O.M.E.CT.S. nr. 5530 din 05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului — cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare;

O.M.E.C.T.S. nr. 5079 din 2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare functionare a
unitdtilor de invdtdmdnt preuniversitar;

Metodologia de organizare functionare a Corpului de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean
Dolj, aprobaté in CA din 28 septembrie 2017; :

Anexa 1 la Ordinul M.E.C.I. nr. 5132/10.09.2009, privind activitdtile specifice functiei de
diriginte.

9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
9.1  Definitii ale termenilor
Nr Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste te
Crt. termenul
1 Procedurd operationald  |Prezentarea formalizats, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitétii cu privire la aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobatd si difuzati.
3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificate, adiugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost a
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aprobate si difuzate

4 Document Act scris, Intocmit cu prilejul efectudrii diferitelor operatii,
pentru a servi ca dovadd a infdptuirii lor ca mijloc de
fundamentare a inregistrarilor

5 Destinatar Orice persoand céreia 1i este destinat in mod direct un
document este obligat s&-1 primeascd
6 Selectia metodistilor [Reprezintd modalitatea de obtinere a calitétii de metodist al
1.5.J. Dolj 1.3.J. Dolj

9.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
| P.O. Procedurd operationali
2 E Elaborare
3 v Verificare
4 Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 MEN Ministerul Educatiei Nationale
MECS Ministerul Educatiei Cercetirii Stiintifice
9 ISJ Dolj Inspectoratul Scolar Judetean Dolj
10 CA Consiliul de Administratie ( al ISJ Dolj )
11 ISG Inspector Scolar General
12 ISGA Inspector Scolar General Adjunct (departamentul
Descentralizare management institutional, dezvoltarea
resursei umane
13 MCD Monitorizarea curriculumului descentralizat
14 IMDRU Inspector pentru mentorat dezvoltarea resursei umane
15 IDRU Inspector pentru dezvoltarea resursei umane

11. Descrierea procedurii operationale

I11.1  Generalitati
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Principii generale aplicabile activititii: transparenta, egalitatea sanselor, legalitatea,
impartialitatea, confidentialitatea

11.2 Documente utilizate
11.2.1 Lista documentelor - Metodologia de organizare funé'gionare a Corpului de metodigti ai
Inspectoratului Scolar Judetean Dolj
11.2.2 Continutul si rolul documentelor - indicatii cu privire la organizarea selectiei cadrelor didactice,
pentru a deveni metodist al L.S.J. Dolj.

11.2.3 Circuitul documentelor ( reprezentare grafic)
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Besponsabilité!:i L Intréiri \ Activitati Tegiri J
_ o Realizarea planificiri Program.
ISGAA Dosare candidati i depumerii primiri dosare
IDRU
Serviciul Realizare activitifi
secretafigt /' Candidagi nscrisi specifice primire
dosate ¢i validare
—P dosare Registru intriri- egiri
Inspectori
scolarif}y g / Tisa evalpare
; —_— Evaluare CV —_— 5;?[;::15:
candidati Bvalqare scrisoare .
t intentic T?bcfl ordinea
Interviu/ proba scrisa

T

11.3 Resurse necesare
11.3.1 Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, baza
de date, retea, imprimanta

11.3.2 Resurse umane: Inspector scolar general adjunct, inspectori de specialitate, inspector pentru

dezvoltarea resursei umane, profesori metodisti

11.3.3 Resurse financiare: prevederea in buget a sumelor necesare plitii inspectorilor/metodistilor
1.5.J. Dolj.

114  Modul de lucru
11.4.1 Planificarea operatiunilor a actiunilor activitatii
11.4.1.1. Emiterea deciziei de numire a comisiei judetene de selectie

Termen: 27 septembrie 2017
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Raspund: ISGA, IDRU, jurist 1.S.J. Dolj

11.4.12. Afisarea graficului de primire dosare candidati pentru Corpul metodigtilor 1.S.J. Dolj,
documentele necesare si criteriile de selectie

Termen: 28 septembrie 2017

Rispund: ISGA, IDRU 4

11.4.1.3 Inspectorii de specialitate comunicd numérul de cadre didactice pentru fiecare disciplin.
Termen: 28 septembrie 2017

Réspund: ISGA, Inspectorii gcolari, IDRU

11.4.1.4 Depunerea la secretariatul 1.S.J. Dolj, de cétre cadrul didactic, a unui dosar ce cuprinde: o
cerere de inscriere!, o scrisoare de intentie, un CcV?, si actele doveditoare’ in perioada
precizati. |
Termen: 28 septembrie - 3 octombrie 2017

Rispund: candidatii, serviciul secretariat

11.4.1.5 Evaluarea candidatului de ciitre o comisie a disciplinei(lor), constituiti in acest scop. In baza
acestel evaludri se completeazi un tabel® ce cuprinde ordonarea in modul descrescitor a
punctajelor obtinute de cétre candidati. Rezultatele acestei evaludri nu pot fi contestate.
Termen: 3- 4 octombrie 2016

Rispund: ISGA, IDRU, comisiile de evaluare pe discipline

11.4.1.6 Aprobarea listei cadrelor didactice metodiste, stabilitd de comisia de evaluare, de citre C.A. al
1.8.J. Dolj. in baza acestei aprobari se emite decizia de numire in calitatea de metodist al 1.S.J.
Dolj.
Termen: 12.10.2017
Rispund: TSG, ISGA, IDRU

'Anexa 1

CV-ul trebuie si fie Europass

*Dosarul trebuie si cuprindi copii conform cu originalul (realizate la unitatea scolardi de unde provine
cadrul didactic) legalizate ale tuturor documentelor.

*Calendarul este prezentat la Anexa 2
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11.4.17 Afisarea rezultatelor evaludrii in ordinea descrescitoare a punctajelor precizarea cadrelor

didactice ce vor avea calitatea de metodist in urmitorii 3 ani. Emiterea delegatiilor care atesti
calitatea de metodist al .S.J. Dolj. '
Termen:13.10.2017

Réspund: ISG, ISGA, IDRU

11.4.1.8 Ridicarea delegatiilor care atesti calitatea de metodist, de cétre cadrele didactice, de la
inspectorul gcolar de specialitate la disciplina(ele) de care apartin.
Termen: 17.10.2017

Raéspund: ISG, ISGA, IDRU

11.4.1.10 Transmiterea la Ministerul Educatiei Nationale a tabelelor nominale cu cadrele didactice

membre ale Corpului metodigtilor 1.§.J. Dolj, denumirea cursului de perfectionare a metodistilor a
procedurii de selectie a metodigtilor 1.8.J. Dolj.

Termen: 15 octombrie 2017
Rispund: IDRU, director Casa Corpului Didactic Dolj

iZ. Responsabiiititi si rispunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul (postul) /actiunea I IT I v v VI
ert ( opetatiunea)

0 1 2 3 4
1 Descentralizare §i management E

institutional, dezvoltarea resursei umane
Inspector scolar general adjunce, IMDRU
2 Jurist A4

’Tn conformitate cu Anexa 3
SAnexa 4
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Inspector scolar general

Inspectori gcolari de specialitate/Metodigti

Directorii unitétilor de

invatdmant

Cadrele didactice metodiste ale 1.S.J . Dolj

13. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea anexei

Elaborator

Aprobi

Numir de
exemplare

Difuzare

Arhivare
perioadd

Arhivare

Alte
- loc

elemente

0

4

6 7 8

Decizie comisie
judeteand de selectie

Baza de date
metodisti
L.S.J. Dorl;

Dosare candidati

Fisa de evaluare
candidat

Proces verbal
evalnare

Delegatii metodisti
I.S.J. Dorj

14. Cuprins

Numirul componentei in
cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

1din 18

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea
editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale.

2din 18
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2 Situatia editiilor a reviziilor in cadrul editiilor 1-2 din 18
procedurii operationale.

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, | 2-4 din 18
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale. 4 din 18

5 Criteriile minimale de selectie a metodistilor 1.§.J. Dolj. 5din 18

6 Instrumente de evaluare. 5din 18
Domeniul de aplicare a procedurii operationale. 6 din 18

8 Documente de referintd ( reglementari ) aplicabile activititii | 6 din 18

procedurate .

9 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7din 18
operationala,

10 Descrierea procedurii operationale. 8-10 din

18

11 Responsabilitafi rispunderi in derularea activitatii. 10 din 18

12 Anexe, Inregistrarii, arhivari. 13din 18

13 Cuprins.

11 din 18
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ANEXA 1

DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul / a, , cadru
didactic titular la , pe postul/catedra
de , cu gradul didactic obtinut in anul

,vd rog si-mi aprobati inscrierea pentru selectia cadrelor didactice metodiste ale

Inspectoratului Scolar Judetean Dolj, specialitatea pentru anii

scolari 2017-2020.

Data, ~ Semndtura,

Doamnei Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Dolj

13
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ANEXA 2

Calendarul de selectie privind completarea corpului de metodisti ai Inspectoratului
Scolar Judetean Dolj

Ani scolari 2017-2020

1. Apel pe site-ul 1.$.J. Dolj privind desfisurarea concursului de selectie al profesorilor metodisti
Perioada evaluata 01.09.2012 - 31.08.2017

Data: 28.09.2017

2. Depunerea dosarelor la secretariatul 1.S.J Dolj (in atentia inspectorului de specialitate):

Perioada: 29.09. - 03.10.2017

3. Desfasurarea etapei de evaluare a portofoliului
.Perioada: 03.10. - 04.09.2017
4. Afisarea rezultatelor / depunerea contestatiilor
Perioada: 05.16.2017
5. Rezolvarea contestatiilor
Perioada: 06.10.2017
6. Afisarea rezultatelor finale pentru proba de evaluare a portofoliilor:
Perioada: 07.10.2017
7. Desfasurarea interviului
Perioada: 09 — 10.10.2017
8. Afigarea rezultatelor selectiei cadrelor didactice
Perioada : 12.10.2017
9. intocmirea Registrului corpului profesorilor metodisti §i postarea aéestuia pe site-ul ISJ Dolj.
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Termen: 13.10.2017

ANEXA 3

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ
Str. Ion Maiorescu Nr. 8, 200760 Crajova, Telefon 0251/420961;
0351/407395 (407397) Fax: 0251/421824, 0351/407396

E-mail: isjidoli@isjdolj.ro Web: www.isjdolj.ro

VR SARISTERUL EDUCATEE NATIONALE

FISA DE EVALUARE A PORTOFOLIULUI PENTRU VALIDAREA CALITATII DE
METODIST
AL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN DOLJ

NUMELE $1 PRENUMELE
DISCIPLINA

GRADUL DIDACTIC

VECHIMEA N INVATAMANT

UNITATEA DE INVATAMANT

PERIOADA DE EVALUARE 1 SEPTEMBRIE 2014-31 AUGUST 2017

Activitate metodica si Punctaj ] Punctaj Punctaj
g'r: stiintificd maxim autoevaluare | acorda
' t

La nivelul scolii

Functii de conducere - 4p

Consilier pentru programe si proiecte educative
1. 3p{lp/an) 13
Responsabil comisie metodica - 2p '
Activitate in comisia metodic3 - 3p (Ip/activ./an)
Alte comisii - 1
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2. La nivel judetean

Functii de conducere - 6p

Metodist I1SI/CCD - 4p

Formator local - 5p

Activitate in cadrul cercului pedagogic

2p(1p/activ.)
Functii fn cadrul comisiilor -6p {2p/comisie)
Membru/secretar al comisiei de 40

organizare/evaluare |a  olimpiadele si
concursurile judeiene - 6p(2 p/comisie)

Membru in comisii la nivel judetean 4p (1p/comisie)
Participare la simpozioane organizate la nivel judetean
-3p {1p/simpozion)

Materiale publicate in reviste de specialitate la nivel
judetean / auxiliare curriculare 4p - 1 /materiale

La nivel national

Formator national, membru al comisiei nationale de
specialitate — 3p (1p/an)

Membru al comisiei de evaluare la olimpiadele
/concursurile nationale — 7p

Membru al comisiei de organizare / evaluare [a
concursurile interjudetene — 3p (1p/comisie)
Participare la simpozioanele nationale — 2p
3. {1p/simpozion)

Participare in colective de elaborare de programe
scolare aprobate de MECS — 3p

Manuale aprobate de MECS, ghiduri metodologice
sau alte auxiliare curriculare avizate de MECS —3p
Articole de spectalitate, lucrari siintifice, studii de
specialitate publicate in reviste la nivel national, carti
in domeniul educational publicate, material didactic
omologat de MECS —2p — {(1p/lucrare)

Participarea la proiecte

Coordonator proiecte de parteneriat scolar
Comenius/Multilateral/Bilateral/Regio/Erasmus/

4. | Erasmus +- 6p (2p/proiect)

Participare la activit3ti in cadrul programelor
proiectelor de parteneriat —3p (1p/activ.)
Participare la cursuri de formare continua in domeniul
managementului de proiect, accesarii fondurilor

18
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comunitare, mobilitati individuale prin LLP (Comenius,
Grundtvig, VIA,VS, LdV,etc) — 1,5p

Coordonare de proiecte de parteneriat educational
recungscute la nivel local/ judetean/ national/
international -— 6p (2p/proiect)

Participare la proiecte de parteneriat educational

recunoscute la nivel local/ judetean/ national/
international — 1,5

Participare la cursuri de formare profesionala — 6p (
5. 6
2p /curs)
TOTAL PUNCTAJ 100

Noti: Punctul 4 (participarea la proiecte ) - Se evalueazd activitatea din ultimii 5 ani .

DATA,

EVALUATORI:

SEMNATURA,




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ

institufional, dezvoltarea resursei umane

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

DEPARTAMENTUL
Descentralizare , management

Procedura operaiionald
Selectia cadrelor didactice pentru

completarea Corpului de metodigti al L.5.J.

Dolj

Editiaalila
Numir de exemplare - 4

COD PO 14

Revizia: 2
Numir de exemplare 6

Pagina .... din 18

Exemplar nr. 1

ANEXA 4
TABEL CU ORDONAREA TN MOD DESCRESCATOR A PUNCTAJELOR
CANDIDATILOR TNSCRISI PENTRU DETINEREA CALITATII DE METODIST
—
Nr. Nume si prenume Unitatea de invatamant | Punctaj | Observatii
crt.
|

Membrii comisiei:




