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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr.crt. | Elemente privind | Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea

1 Elaborat Dobre Viorica Membru 09.10.2026

2 Elaborat Stoian Camelia Membru 09.10.2026

3 Elaborat Preda Alina Membru 09.10.2026

4 Elaborat Stan Florentina Membru 09.10.2026

5 Elaborat Draghici Daniela Membru 09.10.2026

6 Verificat Nistor Lidia Responsabil 16.10.2026

7 Aprobat Chioru Nicoleta Director 19.10.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. crt. Editia / Reviziain | Componenta Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 Editia | Document initial Document initial
2 Revizia 1
3 Revizia 2




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

Nr. Scopul Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnatur
crt. | difuzarii nr. prenumele | primirii a
1 Aplicare 1 Toate Responsa
compartimente | bili
le conform comparti
organigrameiin | mente
vigoare
2 Informare 1 Conducere Director Chioru
Nicoleta
3 Evidenta 1 Coordonare Responsa | Nistor Lidia
bil
4 Arhivare 1 Secretariat Secretar Stoian
Camelia

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Prezenta
procedura stabileste modalitatea de selectie a elevilor si a cadrelor didactice (membri ai echipei de
implementare si profesori insotitori) pentru mobilitatile proiectului Erasmus+ ,SERENE — Screen,
Emotion Regulation and School Well-being”, in interesul unitatii de invatamant. Scopul ei este de a
asigura selectarea obiectiva, transparentd si nediscriminatorie a persoanelor apartinand grupului
tinta al proiectului, in perioada 2026-2028.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri: nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala. Prezenta procedura
se adreseaza elevilor si cadrelor didactice din unitatea de Tnvatamant care doresc sa participe sau sa
fie insotitori Tn cadrul mobilitatilor Erasmus+ ,SERENE — Screen, Emotion Regulation and School
Well-being”, in interesul unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate. Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata.
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta 1l are in derularea corecta si la timp a tuturor proceselor.




5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate.

e Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele.
e Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele.
e Compartimente implicate in procesul activitatii: Didactic.

Prezenta procedura se aplica cadrelor didactice si elevilor din Scoala Gimnaziala ,Mihai Eminescu”,
Braila.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale: nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

e Apelul european pentru propuneri de proiecte in cadrul Programului Erasmus+ 2026;

e Ghidul Programului Erasmus+ 2026.

6.3. Legislatie secundara:

e Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 387 din 07.05.2018;

e Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri, prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

e Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
e Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

e Deciziile conducatorului unitatii;

e Circuitul documentelor;

e Alte acte normative.

7. Definitii, abrevieri si termeni utilizati
7.1. Definitii

1. Procedura operationala = prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv.

2. Editie a unei proceduri = forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

3. Competenta = capacitatea de a utiliza cunostinte, deprinderi, aptitudini si capacitati in
situatii de lucru curente sau noi.



4. Participant = in contextul Erasmus+, persoana implicata in totalitate intr-un proiect si care,
in unele cazuri, primeste o parte din grantul Uniunii Europene destinat sa acopere costurile
de participare (in special de transport si de cazare).

5. Proiect = un set coerent de activitati organizate cu scopul de a atinge obiective si de a le
materializa in rezultate bine definite

6. Eligibil /eligibilitate = set de conditii obligatorii care trebuie indeplinite de catre un
solicitant/potential beneficiar si de catre un proiect depus de acesta pentru a fi selectat in
vederea acordarii de fonduri europene, in functie de conditiile specifice stabilite prin Ghidul
solicitantului aferent fiecarui apel de proiecte. Principalele criterii de eligibilitate vizeaza
proiectul si solicitantul.

7. Mobilitate intr-un proiect = programul unui proiect de mobilitate difera de la un domeniu la
altul si, in functie de acesta, poate cuprinde cursuri de formare, plasamente, activitati de
predare, stagii pentru studiu sau voluntariat, schimburi de tineri, activitati de tip job-
shadowing care implica deplasarea.

7.2. Abrevieri

1. PO = procedura operationala.

2. ANPCDEFP = Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale.

3. SERENE = ,Screen, Emotion Regulation and School Well-being”.

7.3. Termeni utilizati

1. Echipa de implementare = cadrele didactice care vor asigura derularea in bune conditii a
tuturor activitatilor propuse in proiect.

2. Comisia de selectie = comisie formata dintr-un presedinte si membri (trei pentru selectia
elevilor, doi pentru selectia cadrelor didactice), numiti prin decizie la nivelul unitatii, care se
ocupa de selectia elevilor si a cadrelor didactice in vederea constituirii echipei de
implementare a proiectului si a grupurilor de elevi participanti la mobilitati.

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura operationald reglementeaza actiunile care se vor respecta in organizarea si desfdasurarea
activitatii de selectie a membrilor echipei de implementare a proiectului ,Screen, Emotion
Regulation and School Well-being” — SERENE, finantat prin programul Erasmus+, Actiunea Cheie 2
(KA2), care se va derula in perioada 01.11.2026 — 30.04.2028.

Prezenta procedura este elaborata in baza proiectului Erasmus+ aprobat de A.N.P.C.D.E.F.P., cu
numarul de referintda 2026-1-RO01-KA210-SCH-000453032. Rezultatul selectiei se regdseste in
centralizatorul proiectelor aprobate de ANPCDEFP, runda 05.03.2026, pagina 1, pozitia 1.

8.2. Modul de lucru

Derularea operatiunilor si actiunilor/activitatii

1. Selectia membrilor echipei de implementare a proiectului se realizeaza de catre Comisia de
selectie, cu respectarea prezentei proceduri, in conformitate cu Ghidul Programului
Erasmus+ si cu Apelul national pentru propuneri de proiecte valabile in anul in care a fost
depus spre aprobare proiectul.



Procesul de selectie se desfasoara in conformitate cu calendarul stabilit (Anexa 1 la prezenta
procedura).

Informarea cadrelor didactice de la Scoala Gimnaziala ,Mihai Eminescu”, Braila, privind
procedura de selectie se realizeaza prin: postarea prezentei proceduri pe site-ul scolii, Tn
conditiile in care acesta este disponibil si functioneaza in parametri normali; prezentarea ei
in Consiliul Profesoral; postarea pe platforma online a scolii; postarea pe grupul WhatsApp
de comunicare internd a cadrelor didactice.

Profilul membrilor echipei de implementare a proiectului este prezentat in Anexa 2.
Responsabilitatile si activitatile care vor trebui desfasurate de cadrele didactice membre ale
echipei de implementare a proiectului sunt specificate in Anexa 3.

8.3. Inscrierea si inregistrarea dosarului de candidatura

Depunerea dosarelor de candidatura se face la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Eminescu”,
Braila, cu numar de inregistrare.

8.3.1. Dosarul de candidatura al cadrelor didactice contine urmatoarele documente:
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Cerere de inscriere (Anexa 4);

Copie a cartii de identitate;

Scrisoare de intentie, semnata;

CV in format Europass;

Declaratie de disponibilitate (Anexa 11);

Declaratie privind suportarea cheltuielilor in caz de retragere nejustificata (Anexa 9);
Documente justificative (diplome, certificate de voluntariat, participari la activitati
extracurriculare etc.).

Documentele se numeroteaza si se asaza in dosar in ordinea mentionata in prezenta procedura,
avand un opis.Dosarele care nu contin toate documentele de mai sus vor fi respinse. Daca in dosarul
candidatului nu existd copii ale documentelor justificative pentru mentiunile din CV, acestea nu vor
primi punctajul aferent in procesul de evaluare.

8.3.2. Dosarul de candidatura al elevilor contine urmatoarele documente:
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Cerere de inscriere (Anexa 6);

Copie a cartii de identitate;

CV Europass, semnat, in limba romana;

Scrisoare de intentie, semnata (Anexa 7);

Acord privind utilizarea datelor personale (Anexa 5);

Acord privind utilizarea imaginii (Anexa 8);

Declaratie privind suportarea cheltuielilor in caz de retragere nejustificata (Anexa 9);
Acordul parintilor/tutorelui legal pentru participarea la selectie (Anexa 10);
Documente justificative (diplome, certificate de voluntariat, participari la activitati
extracurriculare etc.);

. Film de prezentare personald, in limba engleza, cu durata de 2—-4 minute, in care candidatul

vorbeste despre sine, despre pasiunile sale si despre motivele pentru care doreste sa
participe la proiect.

8.4. Desfasurarea selectiei

1.

Comisia de selectie pentru elevi cuprinde un presedinte si 3 membri.



2. Comisia de selectie pentru cadre didactice este formata dintr-un presedinte si 2 membri,
astfel: un membru al C.E.A.C. al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Eminescu”, Braila, care nu aplica
pentru pozitia supusa procesului de selectie din cadrul acestui proiect; un membru al
Consiliului de Administratie, care nu aplicd pentru pozitia supusa procesului de selectie din
cadrul acestui proiect; un cadru didactic cu experienta in derularea de proiecte Erasmus+.

3. Presedintii comisiilor de selectie se stabilesc de catre comisia de management a proiectului
SERENE — Screen, Emotion Regulation and School Well-being, apoi sunt validati Tn Consiliul
de Administratie.

4. Principalele atributii ale comisiilor de selectie sunt:

o verificarea dosarelor;

afisarea listei candidatilor nscrisi;

detalierea criteriilor si subcriteriilor de evaluare si a punctajelor aferente acestora;

intocmirea si afisarea programarii candidatilor pentru sustinerea interviului;

evaluarea candidaturilor (CV, scrisoare de intentie, interviu);

afisarea rezultatelor initiale;

solutionarea contestatiilor;

afisarea rezultatelor finale si intocmirea listei participantilor la mobilitati si a

rezervelor, in ordinea descrescatoare a punctajelor;

o Tintocmirea procesului-verbal al selectiei si predarea acestuia catre coordonatorul
proiectului.

5. Membrii comisiilor de selectie asigura:

o evaluarea obiectiva a candidaturilor;

o transparenta procesului de selectie, prin respectarea procedurilor si a termenelor
stabilite Tn calendarul selectiei;

0 pastrarea confidentialitatii pe toata durata evaluarii.
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8.5. Conditii de eligibilitate — cadre didactice insotitoare (prioritati institutionale)

Cadrul didactic membru in echipa de implementare a proiectului trebuie sa fie incadrat titular, cu
norma de baza, la Scoala Gimnaziala ,Mihai Eminescu”, Braila, Tn anul scolar 2026—2027, si:

a) sa faca dovada implicarii anterioare in proiecte educationale;
b) sa detina responsabilitati manageriale la nivelul unitatii scolare;

c) sa detina competente de comunicare in limba engleza, minimum nivel A2 conform Cadrului
european comun de referintd pentru limbi;

d) sa detind competente TIC;

e) sa fie implicat in diverse activitati scolare si extrascolare;

f) sa aiba disponibilitate si motivatie pentru a participa la proiect;
g) sa fie preocupat de propria formare continua.

8.6. Criterii generale de eligibilitate — elevi

8.6.1. Grupul tinta si constituirea grupurilor

Vor fi selectati pentru participarea la mobilitatile proiectului SERENE — Screen, Emotion Regulation
and School Well-being elevi de gimnaziu, cu varste cuprinse intre 11 si 14 ani, inscrisi in unitatea de
invatamant partenera.



n functie de numarul de participanti aprobat in proiect, vor fi constituite 2 grupuri de cate 4 elevi,
adica un total de 8 elevi. Constituirea grupurilor urmareste asigurarea unui echilibru si a unei
reprezentari cat mai diverse, tinand cont de:

echilibrul de gen;

reprezentarea diferitelor categorii sociale;

participarea elevilor care nu au beneficiat anterior de oportunitati internationale;
diversitatea Tn ceea ce priveste nivelul competentelor;

experienta si capacitatea de lucru in echipa;

participarea elevilor cu nevoi diferite de invatare si dezvoltare;

interesul pentru tematica proiectului privind bunastarea digitala si dezvoltarea socio-
emotionala.

Pentru fiecare grup de participanti pot fi stabilite locuri de rezerva, care vor fi ocupate in ordinea
descrescatoare a punctajului obtinut, in cazul retragerii unui candidat selectat sau al aparitiei unor
locuri suplimentare.

8.6.2. Conditii de eligibilitate

Elevii inscrisi in procesul de selectie trebuie:

1.

w

sa fie inscrisi in unitatea de nvatamant si sa se incadreze in categoria de varsta stabilita
pentru activitatea/mobilitatea respectiva;

sa manifeste interes pentru obiectivele si tematica proiectului SERENE;

sa detind competente digitale de baza, necesare participarii la activitatile proiectului;

sa detina un nivel de limba engleza suficient pentru participarea la activitati internationale,
nivelul A2 fiind nivelul minim recomandat;

sa demonstreze capacitatea de a lucra in echipa si de a colabora cu alti elevi;

sa manifeste disponibilitate de a participa activ la activitatile proiectului, inclusiv la activitati
desfasurate in afara programului scolar;

sa respecte termenele stabilite si responsabilitatile asumate;

sa manifeste un comportament adecvat si respect fata de colegi, profesori si parteneri
internationali;

sa detina acordul parintelui/tutorelui legal pentru participarea la procesul de selectie si,
ulterior, la mobilitate.

8.6.3. Categorii de elevi incurajate si prioritizate

n procesul de selectie vor fi incurajati si prioritizati, fard discriminare si cu respectarea criteriilor de
eligibilitate, elevii care:

provin din medii dezavantajate economic sau social;

provin din mediul rural sau din zone cu acces limitat la oportunitati internationale;

nu au mai beneficiat de mobilitati sau proiecte internationale;

intampina dificultati de integrare sociala si pot beneficia de activitati de dezvoltare a
competentelor socio-emotionale;

manifesta interes pentru imbunatatirea propriilor obiceiuri digitale si pentru utilizarea
responsabila si echilibrata a tehnologiei;

manifesta interes pentru prevenirea si combaterea unor fenomene precum cyberbullyingul,
excluziunea sociala si presiunea social-media;



e manifestd interes pentru activitati de mindfulness, reglare emotionald, comunicare si
dezvoltare personalg;

e pot contribui, prin atitudinea si implicarea lor, la dezvoltarea unei culturi scolare bazate pe
sprijin reciproc, respect si incluziune.

Apartenenta la una sau mai multe dintre categoriile prioritare este luata in considerare in procesul
de selectie, cu respectarea criteriilor de eligibilitate.

8.7. Criterii de selectie — elevi

Selectia urmareste identificarea elevilor care demonstreaza atat capacitatea de a participa activ la o
mobilitate internationald, cat si un interes real pentru tematica proiectului SERENE — Screen,
Emotion Regulation and School Well-being. Criteriile de selectie sunt corelate cu obiectivele
proiectului privind utilizarea echilibrata a tehnologiei, dezvoltarea competentelor socio-emotionale,
prevenirea cyberbullyingului, consolidarea relatiilor dintre colegi si promovarea unui climat scolar
pozitiv si incluziv.
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Motivatia pentru participarea la proiect;

Competente digitale si utilizarea responsabila a tehnologiei;
Competente de comunicare in limba engleza;

Experienta si competente de lucru in echip3;

Rezultate si implicare in domenii relevante pentru tematica SERENE;
Spirit de initiativa si implicare;

Comportament, responsabilitate si capacitate de reprezentare;
Incluziune si acces la oportunitati internationale.

in conformitate cu principiile proiectului privind incluziunea si diversitatea, vor fi prioritizati elevii
care au avut acces redus la oportunitati de mobilitate si dezvoltare internationala.

8.8. Criterii de selectie — cadre didactice insotitoare

Evaluarea se face pentru fiecare proba in parte:

1. Proba 1 - CV Europass (documente justificative din ultimii 2 ani scolari);
2. Proba 2 - Scrisoare de intentie, evaluata dupa:

(0]

format general: respectarea formatului standard, tehnoredactare, claritatea si
coerenta mesajului, ortografie si punctuatie;

continut: expunerea motivatiei si a argumentelor, corelarea motivatiei cu nevoile
institutiei, descrierea competentelor detinute care recomanda candidatul,
mentionarea unei nevoi personale de formare care corespunde nevoii institutiei ca
parte din proiect si care va fi remediata prin implicarea in proiect;

disponibilitatea de a lucra suplimentar in scopul desfasurarii activitatilor locale
(diseminari, activitati educationale, studii de caz, evaluare, realizare de produse
etc.);

abilitati de time management (respectarea termenelor de realizare si predare a
materialelor).

Grilele de evaluare a CV-ului Europass si a scrisorii de intentie sunt prezentate Tn Anexele 12 si 13.



8.9. Criterii de departajare, rezultate si contestatii

1.

intre candidatii cu punctaje egale, departajarea se face dupd activititile
extrascolare/proiectele desfasurate in cadrul unitatii, cu impact la nivel local, regional,
national si international, la care a participat activ candidatul (se depun documente
justificative).

Nu exista limita minima de punctaj. lerarhizarea se face pentru fiecare mobilitate Tn parte, in
ordinea descrescatoare a punctajului obtinut, in functie de optiunile candidatilor.

Rezultatele finale se publica anonimizat pe site-ul scolii si pe grupurile WhatsApp ale
institutiei, cu precizarea ,,Admis”/, Respins”.

Daca un participant declarat admis nu poate efectua mobilitatea, locul este preluat de
candidatul cu cel mai mare punctaj de pe lista de rezerva.

Eventualele contestatii referitoare la Proba 1 si/sau Proba 2 se rezolvd, in prezenta
candidatului, de catre Comisia de selectie, conform calendarului procesului de selectie.

8.10. Dispozitii finale

La Tncheierea procesului de selectie, presedintele Comisiei de selectie preda coordonatorului de
proiect procesul-verbal al selectiei, semnat de toti membrii comisiei, Tmpreuna cu borderourile,
fisele de evaluare si rezultatele candidatilor.

8.11. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

aproba procedura;
asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Personalul implicat

aplica si mentine procedura;
realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Anexe

Anexa 1 — Calendarul selectiei participantilor la mobilitati

Anexa 2 — Profilul participantilor

Anexa 3 — Responsabilitatile si activitatile cadrelor didactice selectate

Anexa 4 — Cerere-tip de inscriere (cadre didactice)

Anexa 5 — Acord privind utilizarea datelor personale (elevi)

Anexa 6 — Cerere-tip de inscriere (elevi)

Anexa 7 — Scrisoare de intentie (elevi)

Anexa 8 — Acord privind utilizarea imaginii (elevi)

Anexa 9 — Declaratie privind suportarea cheltuielilor in caz de retragere nejustificata
Anexa 10 — Acordul parintilor/tutorelui legal pentru participarea la selectie (elevi)
Anexa 11 — Declaratie de disponibilitate (cadre didactice)

Anexa 12 — Grila de evaluare a CV-ului Europass

Anexa 13 — Grila de evaluare a scrisorii de intentie
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Anexa 1 - Calendarul desfasurarii etapelor de selectie a membrilor echipei de
implementare a proiectului

Nr. Activitate Termen Responsabil Observatii

crt.

1 Elaborarea procedurii de selectie a Coord. proiect,
membrilor echipei de implementare prof. Nistor Lidia
a proiectului si aprobarea acesteia in
Consiliul de Administratie al scolii

2 Prezentarea procedurii de selectie Coord. proiect,

(inclusiv anexele) la nivelul scolii prin prof. Nistor Lidia
diverse cai (postare pe site-ul scolii,

prezentare in C.P., postare pe grupul

de comunicare intre cadrele

didactice); propuneri de membri

3 Constituirea echipei de selectie in Coord. proiect,
baza propunerilor C.P. si a aprobarii prof. Nistor Lidia
C.A.; emiterea deciziei interne Tn
baza hotararii C.A.

4 Depunerea dosarelor de catre Cadrele didactice | Dosarele se depun
cadrele didactice interesate la aplicante la secretariatul
secretariatul unitatii scolii

5 Evaluarea dosarelor de cdtre comisia Presedintele
de selectie comisiei de

selectie

6 Afisarea rezultatelor Tnainte de Presedintele Pe site-ul unitatii

contestatii comisiei de si pe grupul de
selectie comunicare al
cadrelor didactice

7 Depunerea contestatiilor Cadrele didactice

aplicante

8 Rezolvarea contestatiilor Coord. proiect,

prof. Nistor Lidia

9 Afisarea rezultatelor finale Coord. proiect, Pe site-ul unitatii

prof. Nistor Lidia si pe grupul
WhatsApp de
comunicare

10 Validarea in C.A. a membrilor echipei Coord. proiect, Sedinta se

de implementare si emiterea deciziei
interne

prof. Nistor Lidia

desfasoara fizic
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11 Realizarea si aprobarea in C.A. a Coord. proiect, Sedinta se
fiselor de post si a responsabilitatilor prof. Nistor Lidia desfasoara fizic
12 Semnarea fiselor de post, a Cadrele didactice
angajamentelor si a acordurilor selectate

Anexa 2 - Profilul participantilor la procesul de selectie a membrilor echipei de
implementare a proiectului

Cadrele didactice aplicante pentru pozitia de membru in echipa de implementare a proiectului sunt
incadrate cu norma de baza in anul scolar curent la Scoala Gimnaziala ,Mihai Eminescu”, Braila, au
perspective de stabilitate cel putin pe perioada implementarii si a sustenabilitatii proiectului si
dovedesc:

interes pentru dezvoltare profesionald continua, in general, si in mediul european, in
particular;

implicare anterioara in proiecte de cooperare europeana derulate la nivelul scolii (prioritate
institutionala);

disponibilitate de implicare Tn gestionarea acestui proiect si a altor proiecte europene;
dorinta de perfectionare a competentelor profesionale in domeniul implementarii
proiectelor europene;

responsabilitati de tip managerial la nivelul institutiei, cu atributii manageriale in politici
educationale, capabile sa conduca un proces sustinut de implementare a efectelor
proiectului (prioritate institutionald);

initiativa in derularea de activitati; creativitate, flexibilitate si orientare catre solutii;

bune competente in limba de comunicare a proiectului;

abilitati socio-umane, capacitate de relationare, empatie, toleranta si seriozitate;
punctualitate in respectarea termenelor de elaborare a produselor, rapoartelor si
activitatilor;

buna capacitate de evaluare si autoevaluare.

Anexa 3 — Responsabilitati si activitati specifice managementului de proiect

Responsabilitate | Activitati specifice Observatii

Manager de Gestionarea tuturor activitatilor proiectului, organizarea,
proiect

coordonarea si consilierea membirilor echipei de implementare.
Elaborarea planurilor anuale de implementare a proiectului si a
diagramei Gantt. Asigura comunicarea cu Agentia Nationala si cu ISJ
Braila. Elaboreaza Planul de asigurare a calitatii si Registrul riscurilor;
coordoneaza procesul de selectie a participantilor la mobilitati,
pregatirea participantilor la mobilitati, participarea la mobilitati,
activitatile post-mobilitate, monitorizarea, evaluarea, vizibilitatea,
diseminarea si raportarile proiectului.
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Responsabil
financiar si cu
logistica
proiectului

Gestionarea financiara a proiectului (realizarea documentelor

financiare, consultarea ofertelor de pret, realizarea achizitiilor, dupa

caz etc.). Asigurarea conditiilor pentru realizarea activitatilor
proiectului (dotarea cu echipamente, asigurarea spatiilor adecvate
etc.).

Responsabil cu
comunicarea si
pregatirea

Elaborarea si implementarea Planului de comunicare Tn proiect.
Mentinerea legaturii cu partenerii proiectului (selectie, contractare,

aspecte practice privind participarea la mobilitati: transport, cazare,

masa, altele). Elaborarea si implementarea Planului de pregatire a
participantilor la mobilitati.

Responsabil cu
monitorizarea si
evaluarea

Elaborarea si implementarea Planului de monitorizare si evaluare a
proiectului. Elaborarea si completarea periodica a documentelor de
monitorizare, elaborarea rapoartelor de monitorizare si evaluare.
Consilierea cadrelor didactice in realizarea documentelor de
evaluare a participarii la mobilitati.

Responsabil cu
integrarea/valori
zarea si
diseminarea
proiectului

Elaborarea si implementarea Planului de diseminare a proiectului.

11. Formular evidenta modificari

Nr. crt. Editia / Revizia | Data Componenta Descrierea Semnatura
modificarii modificata modificarii

1

12. Formular analiza procedura

Nr. crt. Compartiment | Nume si nlocuitor de Aviz favorabil Aviz
prenume drept sau (semnatura, nefavorabil
conducator delegat data) (observatii,
compartiment semnatura,

data)

1 Didactic Nistor Lidia

2 Didactic Chioru
Nicoleta
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13. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex.

Comparti
ment

Nume si
prenume

Data
primirii

Semnatur
a

Data
retragerii

Data
intrarii in
vigoare a
procedurii

Semnatur
a

Toate
comparti
mentele
conform
organigra
mei in
vigoare

14




	Procedură operațională – Selecția echipei de implementare a proiectului Erasmus+ SERENE
	Cuprins
	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții, abrevieri și termeni utilizați
	8. Descrierea procedurii
	8.1. Generalități
	8.2. Modul de lucru
	8.3. Înscrierea și înregistrarea dosarului de candidatură
	8.4. Desfășurarea selecției
	8.5. Condiții de eligibilitate – cadre didactice însoțitoare (priorități instituționale)
	8.6. Criterii generale de eligibilitate – elevi
	8.7. Criterii de selecție – elevi
	8.8. Criterii de selecție – cadre didactice însoțitoare
	8.9. Criterii de departajare, rezultate și contestații
	8.10. Dispoziții finale
	8.11. Valorificarea rezultatelor activității

	9. Responsabilități
	10. Anexe
	Anexa 1 – Calendarul desfășurării etapelor de selecție a membrilor echipei de implementare a proiectului
	Anexa 2 – Profilul participanților la procesul de selecție a membrilor echipei de implementare a proiectului
	Anexa 3 – Responsabilități și activități specifice managementului de proiect

	11. Formular evidență modificări
	12. Formular analiză procedură
	13. Lista de difuzare a procedurii


