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

Elemente privind| Numele si | Functia Data | Semnitura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Manager proiect Georgeta
Bolojan
1.2 | Verificat Expert Gabriela
responsabil Barbulescu
standarde
Erasmus
1.3 | Avizat Presedinte Gabriela Firuta
Comisie Suba
1.4 | Aprobat Nicoleta Briciu
Director

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

cadrul editiei

Editia sau, dupa | Componenta Modalitatea Data de la care se
caz, revizia 1n | revizuita reviziei aplica prevederile
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editiei sau reviziei

editiei
1 2 4
2.1 Editia I 15.09.2023
2.2 Revizia 1 1.2,8,09.

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

Scopul

difuzarii

Exemplar

Nr.

Serviciu/
Birou/
Compar
timent

Functia

Nume si

prenume

Data

primirii

Semnatura

1

3

4

5

3.1.

Informare
/ Aplicare

Comisie

Membri
Comisie

Georgeta
Bolojan

Gabriela
Barbulescu

Nela-Niculita
Burcea

Ionica Chitescu

Viviana-
Raluca lonescu

lliana
Dumitrescu

Camelia-Mona
Galadteanu
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Marilena Huiu

Laura Rudeanu

3.2. | Aplicare |1 Comisie | Secretar | Dana Nitu
Comisie

3.3. | Arhivare |1 Comisie | Secretar | Dana Nitu
Comisie

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Scopul procedurii este de a stabili criteriile si modalitatea de selectie a cadrelor didactice (din
unitdtile de invatamant din consortiu si a nucleului de formatori CCD Bucuresti) participante
la cursul de formare 1in cadrul proiectului Erasmus+ cu nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-
203224 cuprins in programul de Acreditare Erasmus a CCDB nr. 2022-1-R0O01-KA120-SCH-
108315 si derulat in perioada 1 iunie 2024 — 31 august 2025.

4.2 Prezenta procedura operationala asigura respectarea si aplicarea unitara a criteriilor de
selectie a participantilor si intocmirea de cétre acestia a documentatiei in vederea aplicarii
la selectia participantilor la proiectul Erasmus+ 2024-1-RO01-KA121-SCH-203224

4.3 Prezenta procedura asigurd formulare, fisa de evaluare, anexe necesare derularii selectiei
in mod transparent si echitabil, in conformitate cu conditiile specificate in cererea de
finantare.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Aceastd procedurd este aplicabild pentru selectia cadrelor didactice ce vor constitui grupul —
tinta in cadrul proiectelor de tip Erasmus+

5.2. De aceasta procedura beneficiaza echipa de management si implementare precum si comisiile
de selectie constituite la nivelul scolilor din consortiu.




CASA CORPULUI DIDACTIC A PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
MUNICIPIULUI BUCURESTI DE SELECTIE A Nr. de ex.:

PARTICIPANTILOR LA
MOBILITATI
TN CADRUL PROGRAMULUI »
ACREDITARE ERASMUS +IN | Revizia: -1
DOMENIUL EDUCATIEI Nr. de ex. :
SCOLARE

Pagina6 din 13
Cod: P.O. C.P 02

Exemplar nr.: 01

6. Documente de referinta (reglementari)

6.1 REGULAMENTUL (UE) NR. 1288/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 11 decembrie 2013 de instituire a Programului ,,Erasmus +”: Programul
Uniunii pentru educatie, formare, tineret si sport si de abrogare a Deciziilor nr. 1719/2006/CE, nr.
1720/2006/CE si nr. 1298/2008/CE

6.2 REGULAMENTUL (UE) NR. 966/2012 privind reglementarile financiare aplicabile bugetului
general al UE

6.3 Memorandumul Guvernului Romaniei nr. 10988/09.12.2013 privind implementarea programului
Erasmus+ de caitre ANPCDEFP

6.4 HOTARARE Nr. 771 din 19 Octombrie 2016 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului Nr. 76/2005 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale si pentru implementarea Programului Erasmus+ in
Romania

6.5 Regulamentul de Organizare si Functionare al ANPCDEFP

6.6 Memorandum Program SEE 2014-2021

6.7 HOTARARE nr. 71 din 12 ianuarie 2022 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 76/2005
privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare Tn Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale

6.8 Ghidul programului, apelul national la propuneri de proiecte si formularele de
candidatura ERASMUS +

6.9 Precizdri de natura financiar-contabild pentru proiectele Erasmus+ si Corpul European de
Solidaritate;

6.10 ORDIN Nr. 5554 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Casei Corpului Didactic;
6.11 Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/05.07.2023
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. UE Uniunea Europeana

2. CE Comisia Europeana

3. AN.P.C.D.E.F.P. Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale

4. P.O. Procedura Operationala

5. C.C.D.B. Casa Corpului Didactic Bucuresti

6. C.V. Curriculum Vitae

8. Descrierea procedurii




CASA CORPULUI DIDACTIC A PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
MUNICIPIULUI BUCURESTI DE SELECTIE A Nr. de ex.:

PARTICIPANTILOR LA
MOBILITATI

TN CADRUL PROGRAMULUI »

ACREDITARE ERASMUS +IN | Revizia: -1

DOMENIUL EDUCATIEI Nr. de ex. :

SCOLARE

Pagina8 din 13
Cod: P.O. C.P 02

Exemplar nr.: 01

8.1. Organizarea si desfasurarea procesului de selectie

8.1.A. Selectia participantilor la mobilitati se realizeaza, in conformitate cu Contractul nr.
2138//08.08.2024 pentru proiectul de buget cu nr. 2024-1-R0O01-KA121-SCH-203224 si a
aplicatiei de Acreditare Erasmus a CCDB, aprobata cu codul 2022-1-RO01-KA120-SCH-108315,
respectiv a feedback-ului evaluatorilor precum si in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

8.1.B. Selectia participantilor din unittile de Invatamant partenere se realizeaza prin CONcurs
de dosare, conform criteriilor stabilite prin standardele Erasmus, la nivelul fiecarei unitati, si care
vor fi trimise in format electronic catre comisia de selectie de la nivelul consortiului,in
conformitate cu contractul incheiat cu ANPCDEFP si a prezentei proceduri.

8.1.C. Selectia participantilor din grupul de formatori se realizeaza prin concurs de dosare
transmise electronic catre comisia de selectie de la nivelul CCD B, conform criteriilor stabilite Tn
raport cu standardele Erasmus, in conformitate cu contractul incheiat cu ANPCDEFP si a
prezentei proceduri.

8.2. Procesul de selectie presupune lansarea unui apel de selectie si se va desfagura in conformitate
cu calendarul stabilit (Anexa 1- Apel de selectie).

8.3. Etapa 1:

a) constituirea comisiei/ subcomisiilor de selectie la nivelul consortiului, prin decizie interna;

b) elaborarea procedurii de selectie a cadrelor didactice din unitatile selectate respectiv grupul
de formatori;

C) prezentarea procedurii de selectie la nivelul scolilor din consortiu;

d) postare anunt selectie participanti pe site-ul CCD B sectiunea Acreditare Erasmus/ canale
de promovare parteneri.

8.4. Etapa 2:

a) depunerea dosarelor de candidatura de catre candidati la secretarul comisiei de selectie ( din
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scolile partenere, cu numar de inregistrare in registrul proiectului;

b) evaluarea dosarelor depuse, pe baza unei grile de evaluare (Anexe 2A, 2B- Grila de evaluare)
a prezentei proceduri);

¢) in caz de punctaje egale, departajarea se va face pe baza punctajelor obtinute la criteriul:
implicarea in activitati/proiecte specifice incluziunii scolare pentru participantii din unitatile
selectate respectiv sesiuni de formare/ activitati metodice specifice incluziunii scolare in
colaborare cu CCD B, pentru grup tintd formatori;

d) anuntarea si afisarea rezultatelor selectiei.

8.5.A. In fiecare unitate de invatimant partenera va fi numita, prin decizie internd, o comisie de
selectie formata din 4 persoane: presedinte, secretar, 2 membri, cadre didactice titulare. ( Anexa
6A) Membrii comisiei de selectie nu pot participa la mobilitate in calitate de cursanti.

8.5.B. La nivelul CCDB se va stabili o subcomisie de selectie formata din 4 persoane: presedinte,
secretar, 2 membri, reprezentanti CCDB—parteneri educationali. Anexa 6B).

Membrii comisiei de selectie nu pot participa la mobilitate in calitate de cursanti.

8.6. Membrii comisiilor de selectie vor respecta urmatoarele reguli:

a) responsabilitate si obiectivitate in evaluarea nevoilor de formare/ dosarelor candidatilorin
conformitate cu criteriile de selectie stabilite;

b) transparenta procesului de selectie;

c) asigurarea unui tratament egal si evitarea discriminarii;

d) pastrarea confidentialitatii pe toata durata evaluarii;

e) respectarea termenelor stabilite in calendarul de selectie.

8.7.A In selectia participantilor din unititile scolare selectate se vor lua Tn considerare criteriile
mentionate in formularul de candidatura aprobat:

a) cunoaste programul Erasmus+, obiectivele si activitatile propuse in proiect;

b) nu a mai participat la cursuri de formare prin programul Erasmus+, in ultimii 4 ani;

¢) are rol de coordonare de structurd, in scopul asigurarii de suport in implementarea procesului
de incluziune scolara:

d) nevoia sa de formare se regdseste in obiectivele mobilitatilor de formare;

e) activitatea didactica pe care o desfasoara se adreseaza beneficiarilor din categoriile mentionate;
f) are capacitatea de a transpune in practica competentele dobandite in timpul formarii

g) are abilitati de comunicare in limba engleza ;




CASA CORPULUI DIDACTIC A PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
MUNICIPIULUI BUCURESTI DE SELECTIE A Nr. de ex.:

PARTICIPANTILOR LA
MOBILITATI

TN CADRUL PROGRAMULUI »

ACREDITARE ERASMUS +IN | Revizia: -1

DOMENIUL EDUCATIEI Nr. de ex. :

SCOLARE

Pagina10 din 13
Cod: P.O. C.P 02

Exemplar nr.: 01

h) 1si asuma responsabilitatile si obligatiile stabilite Tn proiect;

1) are abilitdti de lucru in echipd, este motivat pentru realizarea obiectivelor proiectului, are
abilitati de a forma alte cadre didactice;

j) are competente de diseminare a cunostintelor dobandite, la nivel institutional si de realizare de
parteneriate educationale institutionale nationale si internationale.

8.7.B. In selectia formatorilor/ metodistilor din nucleul de excelenta se vor lua in considerare
criteriile de selectie mentionate in formularul de candidatura aprobat:

a) cunoaste programul Erasmus+, obiectivele si activitatile propuse in proiect;

b) are experientd in elaborarea, acreditarea si implementarea programelor de formare; dovezi
asociate: contract de colaborare/ formare cu CCD Bucuresti pentru anul 2024-2025.

c) are experientd in organizarea si implementarea activitatilor de abilitare functionala: conferinte,
simpozioane, workshop uri, webinare; dovezi asociate (constituie avantaj implicarea in activitatile
organizate de/ cu CCD Bucuresti pentru invatamantul primar)

d) are experientd in implementarea sesiunilor de formare fatd in fatd, online si blended learning;
dovezi asociate. (constituie avantaj implicarea in activitatile organizate de/ cu CCD Bucuresti)
e) cunoaste aspectele metodologice si procedurale de gestionare a unui program de formare;

f) are capacitatea de a transpune in practica competentele dobandite in timpul formarii;

g) are abilitdti de comunicare in limba engleza- nivel B1;

h) isi asuma responsabilitatile si obligatiile stabilite in proiect;

1) are abilitdti de lucru in echipa, este motivat pentru realizarea obiectivelor proiectului, are
abilitati de a forma alte cadre didactice;

j) are competente de diseminare a cunostintelor dobandite, la nivel institutional, si de realizare de
parteneriate educationale institutionale nationale si internationale.

In conformitate cu formularul de candidaturd pot participa la selectie angajati ai CCD Bucuresti
cu atributii in formare, management, abilitare curriculard, inspectori/profesori metodisti care
gestioneaza activitatile derulate la nivelul unitdtilor de Invatdmant prescolar cu expertizd in
activitati de formare profesionala in limba roména si in limba engleza.

8.8.A Dosarul de candidatura pentru participantii din unitatile de invatamant partenere va
contine urmatoarele documente:

a) Opisul dosarului;

b) Cerere de inscriere (Anexa 3 a prezentei proceduri);

c) Copie ClI;

d) Adeverinta din care sa reiasa vechimea in munca si statutul (cadru didactic titular/detasat/

10




CASA CORPULUI DIDACTIC A PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
MUNICIPIULUI BUCURESTI DE SELECTIE A Nr. de ex.:

PARTICIPANTILOR LA
MOBILITATI

TN CADRUL PROGRAMULUI »

ACREDITARE ERASMUS +IN | Revizia: -1

DOMENIUL EDUCATIEI Nr. de ex. :

SCOLARE

Paginall din13
Cod: P.O. C.P 02

Exemplar nr.: 01

suplinitor) al unitatii scolare, cu contract de munca in unitatea de Invatdmant respectiva, in anul
derularii proiectului)

e) Scrisoare de intentie cu argumentarea necesitatii de formare;

). CV Europass;

g). Fisa de evaluare cu punctajul autoevaluarii (Anexa 2), insotita de fotocopii ale documentelor
justificative;

h) Acord cu privire la sarcinile mobilitatilor din cadrul proiectului (Anexa 4)

1) Declaratie privind evitarea dublei finantari (Anexa 5);

8.8.B. Dosarul de candidatura pentru formatori va contine urmatoarele documente:

a) Opisul dosarului;

b) Cerere de inscriere (Anexa 3 a prezentei proceduri);

c) Copie ClI;

d) Adeverinta din care sd reiasd vechimea in munca si statutul (cadru didactic titular/detasat/
suplinitor), insotita de dovada contractarii cu CCD Bucuresti in anul 2024-2025.

e) CV Europass;

f) Atestat de formator

g) Document care sa ateste competente lingvistice (limba engleza/);

h) Scrisoare de intentie cu argumentarea necesitatii de formare;

1) Adeverinte, recomandari ale cursurilor / activitatilor metodice organizate/ implementate;

j) Fisa de evaluare cu punctajul autoevaludrii (Anexa 2), insotita de fotocopii ale documentelor
justificative;

k) Acord cu privire la sarcinile mobilitatilor din cadrul proiectului (Anexa 4)

1) Declaratie privind evitarea dublei finantari (Anexa 5)

9.1 Evaluarea dosarelor

9.1 a) Documentele vor fi numerotate si asezate in dosar ( electronic) in ordinea mentionatd in
prezenta procedura.

b. Dosarele care nu contin toate documentele mentionate la 8.8. din prezenta procedurd vor fi
respinse.

c. Daca in dosarul candidatului nu exista copii ale documentelor justificative pentru mentiunile
din Fisa de evaluare, acestea nu vor primi punctajul aferent in procesul de evaluare; comisia isi
rezerva dreptul de a organiza o sesiune - interviu pentru testarea abilitdtilor specifice ale

11
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participantilor pentru care dovezile asociate nu sunt lamuritoare.

d. Nu se admit contestatii.

Este recomandat ca fiecare institutie implicata in consortiu selecteaza persoane de rezerva in afara
numarului prevazut in anuntul de selectie;

9.2. a) In termen de 2 zile lucratoare de la finalizarea procesului de selectie, secretarul comisiei
va Intocmi un raport cu rezultatele selectiei si va transmite comisiei de selectiein format
electronic dosarul cu dovezile selectiei respectiv tabelul cu candidatii admisi/ respinsi.

9.2. b) In cazul in care locurile repartizate unui membru al consortiului nu se ocupa din varii
motive, echipa de management a proiectului va completa aceste locuri cu rezervele selectate de
celelalte institutii membre ale consortiului, in ordinea punctajelor obtinute, in asa fel Incat

9.c) Dosarele de candidatura ale participantilor, precum si documentele elaborate de comisia de
selectie pe parcursul procesului de selectie, fac parte din documentele justificative ale proiectului
Erasmus + cu nr. 2024-1-RO01-KA121-SCH-203224

9. Responsabilitati in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul) Actiunea

crt. (operatiunea)l

1. |Compartimentul beneficiar /Compartimentul Proiecte Initiat

2. |Responsabil Comisie Verificat si Avizat
8. |Secretar Publicat

12
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10. Anexe , inregistrari, arhivari

10.1 Anexa 1 — Calendarul procesului de selectie;

10.2 Anexa 2 (A,B) — Fisa de (auto)evaluare a participantilor la mobilitati;

10.3 Anexa 3 — Cerere de nscriere;

104 Anexa 4 - Acord cu privire la sarcinile mobilitatilor din cadrul
proiectului;

10.5 Anexa5 — Declaratie privind excluderea finantarii multiple;

10.6 Anexa 6 - Model decizie comisie selectie

11. Cuprins
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