Editia 1

1 CP PROCEDURA OPERATIONALA T

COLEGIUL, POLITERNIC
BIK BALYY

Comisia de Evaluare Internd PLANIFICAREA, RECRUTAREA §I COD:
AL S Salia ADMINISTRAREA PERSONALULUI DIDACTIC | PO- /2

APROBAT
Consiliul de administratie,

b din, 4 % 208
/ Craitman Liudmila
Directorul Colegiului

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop reglementarea procesului de planificare, recrutare, selectie, angajare
si administrare a personalului didactic implicat in programele de formare profesionald din cadrul
Colegiului Politehnic din Balti, in vederea asigurérii resurselor umane calificate, competente si
conforme cerintelor legale si standardelor de calitate in invatdmantul profesional tehnic.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd in cadrul Colegiului Politehnic din Balti si vizeaza toate structurile
implicate in procesul de planificare, recrutare, angajare si administrare a personalului didactic din cadrul
programelor de formare profesionala.

Procedura este obligatorie pentru conducerea institutiei, resurse umane, sefii de sectie, sefii de
catedrd, precum si pentru toate persoanele implicate in procesul de selectie si gestionare a personalului
didactic. Dispozitiile prezentei proceduri se aplica atat personalului didactic titular, cét i celui angajat
prin cumul, in conformitate cu legislatia in vigoare.

3. Documente de referinta
Prezenta procedurd este elaboratd in conformitate cu urmatoarele acte normative i documente
institutionale:
a. Codul Educatiei al Republicii Moldova;
b. Codul muncii al Republicii Moldova;
¢. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatiméant profesional tehnic
(OMEC nr. 824/2024);

d. Metodologia de evaluare a cadrelor didactice in invatamantul profesional tehnic;
e. Statele de functii aprobate ale institutiei;
f. Regulamentul intern al Colegiului Politehnic din Balti;
g. Alte acte normative si documente institutionale relevante in domeniul managementului
resurselor umane.
4. Responsabilititi

Implementarea prezentei proceduri implica urmatoarele structuri i persoane responsabile:
1. Directorul institutiei
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f.

aproba necesarul de personal didactic;

aproba statele de functii si modificarile acestora;

aproba repartizarea normei didactice;

emite ordinele privind angajarea, modificarea sau incetarea raporturilor de munca;
asigura respectarea cadrului legal in procesul de recrutare si administrare a personalului
didactic.

monitorizeaza implementarea politicilor de resurse umane la nivel institutional.

1. Directorul adjunct pentru instruire si educatie

a.
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analizeaza necesarul de personal didactic In baza planurilor de invatamant;
inainteaza directorului propuneri privind incadrarea cadrelor didactice;
coordoneaza repartizarea normei didactice;

monitorizeaza incadrarea cadrelor conform calificarii si specializarii;
coordoneaza procesul de evaluare profesionala a cadrelor didactice;
monitorizeaza realizarea sarcinilor didactice si educationale.

2. Sectia Resurse Umane
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gestioneaza procesul de recrutare si selectare a personalului didactic;

intocmeste si pastreaza dosarele personale ale angajatilor;

asigurd evidenta contractelor individuale de muncé;

asigurd evidenta concediilor, modificarilor contractuale si incetdrii raporturilor de
munca;

monitorizeaza respectarea legislatiei muncii si a documentelor normative aplicabile.

3. Sefii de sectie / Sefii de catedra
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coordoneaza activitatea metodica la nivel de sectie/catedra;

verifica planificarea didactica si documentatia scolara;

asista la ore si ofera recomandari metodice;

inainteazad propuneri conducerii privind imbunatatirea activitatii didactice;
participa la procesul de evaluare a performantei cadrelor didactice.

Personalul didactic
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respecta legislatia in vigoare si regulamentele institutionale;

realizeaza norma didactica repartizata,

elaboreaza si aplicd documentatia didactica,

participa la evaluari si activitati metodice;

contribuie la dezvoltarea profesionald continud;

informeaza conducerea despre eventuale modificari ce tin de statutul profesional.

5. Descrierea procedurii
Procedura privind planificarea, recrutarea si administrarea personalului didactic se desfasoara in

urmatoarele etape:

1. Planificarea necesarului de personal didactic

1.1. Planificarea necesarului de personal didactic se realizeaza anual, in baza:
planurilor de invatdmant;

a.
b.
C.
d.

numarului de grupe si elevi;
normelor didactice in vigoare;

statelor de functii aprobate.
1.2. Directorul adjunct pentru instruire si educatie analizeaza necesarul de personal didactic si
inainteaza propuneri directorului privind incadrarea sau completarea statelor de functii.
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1.3. Directorul aproba necesarul de personal didactic si initiaza, dupa caz, procesul de recrutare.
2. Recrutarea si angajarea personalului didactic
2.1. Procesul de recrutare se initiazd In cazul existentei posturilor vacante sau a necesitatii
suplinirii normei didactice.
2.2. Sectia Resurse Umane colecteaza dosarele candidatilor si verificd conformitatea actelor
prezentate (studii, calificare, experienta profesionald, formare psihopedagogica).
2.3. Directorul adjunct pentru instruire si educatie analizeazd corespunderea candidatului
cerintelor postului.
2.4. Directorul emite ordinul de angajare si aproba incadrarea in functie conform legislatiei
muncii.
2.5. Contractul individual de munca se incheie in conformitate cu prevederile legale si se include
in dosarul personal al angajatului.
3. Administrarea personalului didactic
3.1. Repartizarea normei didactice se realizeaza anual si se aproba prin ordinul directorului.
3.2. Activitatea profesionald a personalului didactic este monitorizata de directorul adjunct pentru
instruire si educatie, precum si de sefii de sectie/catedra.
3.3. Evaluarea cadrelor didactice se realizeaza conform metodologiilor in vigoare.
3.4. Dosarele personale ale cadrelor didactice sunt pastrate si actualizate de Sectia Resurse
Umane.
3.5. Modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca se realizeaza in conformitate
cu legislatia muncii si actele normative aplicabile.
3.6. Personalul didactic beneficiaza de oportunitati de dezvoltare profesionala continua, conform
planului institutional.
6. Monitorizare si evaluare a procedurii
Implementarea prezentei proceduri este monitorizatd continuu, pentru a asigura respectarea
procedurilor interne si a legislatiei privind planificarea, recrutarea si administrarea personalului didactic.
Procesul de monitorizare include:
a. analiza repartizarii normei didactice si a activitatii cadrelor didactice;
b. verificarea dosarelor personale si a contractelor individuale de munca;
c. evaluarea respectarii prevederilor procedurii si legislatiei in vigoare;
d. colectarea feedback-ului cadrelor didactice privind suportul managerial si mediul de lucru;
Evaluarea eficientei procedurii se realizeazd anual prin raportari consolidate catre conducerea
Colegiului Politehnic din Balti, care analizeaza:
a. corectitudinea aplicarii procedurii;
b. gradul de conformitate cu legislatia si regulamentele institutionale;
c. eficienta proceselor de planificare, recrutare si administrare a personalului didactic.
Responsabilitétile principale in monitorizare si evaluare sunt impartite astfel:
a. Directorul: supravegheaza implementarea si aproba masurile corective;
b. Directorul adjunct pentru instruire si educatie: coordoneaza monitorizarea activitatii cadrelor
didactice si intocmeste rapoartele catre director;
C. Sectia Resurse Umane: verificd documentele si contractele cadrelor didactice si pastreaza
evidentele;
d. Sefii de sectie / catedra: monitorizeaza activitatea metodica si raportarea cadrelor didactice.
Aceastd abordare asigura un mecanism clar, transparent si eficient de monitorizare si evaluare a
procedurii, garantand dezvoltarea continud si buna gestionare a personalului didactic.
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7. Dispogzitii finale

1. Prezenta procedura intra in vigoare de la data aprobarii de catre Directorul Colegiului Politehnic
din Balti si se aplicd pentru toate programele de formare profesionala.

2. Modificarile si completarile la prezenta procedura se efectueazd prin decizia Directorului, la
propunerea Directorului adjunct pentru instruire si educatie sau a Sectiei Resurse Umane, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu politica internd a institutiei.

3. Sectia Resurse Umane este responsabila de pastrarea si actualizarea documentatiei aferente
procedurii si de informarea cadrelor didactice cu privire la modificdrile sau actualizérile
efectuate.

4. Toti angajatii Colegiului Politehnic din Bélti au obligatia de a respecta prevederile prezentei
proceduri si de a contribui la buna sa implementare.

5. Prezenta procedura se revizuieste periodic, cel putin o data la doi ani, sau ori de cate ori interveni
modificari legislative
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