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1. SCOP R

Scopul prezentei proceduri constd in descrierea pasilor de inscriere §i depunere a
dosarelor electronice in cadrul concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unitatile de invitdmant preuniversitar conform Metodologiei aprobate prin s
OMENCS nr. 5080 / 2016.

2. INTRODUCERE

Prezenta procedurd prezintd modul de lucru care va facilita utilizarea sistemului
informatic MONMedu in concursul pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct
din unititile de invatdmant preuniversitar.

nscrierea si depunerea dosarelor pe platforma informatica MONMedu va presupune
parcurgerea urmatoarelor etape:
1. Obtinerea datelor de autentificare
2. Conectare pe platforma ,
3. Completarea cererii / cererilor de inscriere pentru ocuparea functiei de director / = «
director adjunct la una sau mai multe unitati de invatamant.
4. Tipirirea cererii de inscriere gi incarcarea acesteia pe platforma. <
5. Tnciircarea documentelor necesare pentru inscrierea la concurs.

3. FUNCTIONALITATI GENERALE

- A
- T

3.1. OBTINEREA DATELOR DE AUTENTIFICARE

Datele de autentificare pe platforma informatica vor fi transmise pe adresa de email a

tuturor cadrelor didactice care fac parte din Registrul National al Expertilor in Management
Educational.

Tn situatia in care candidatul nu poate intra in posesia datelor de autentificare, acesta va
transmite o solicitare in acest sens la adresa de suport tehnic suport-mon@edumax.edu.ro.

w5
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3.2. CONECTAREA N APLICATIE
Sistemul informatic va fi accesat la adresa https://mon.edu.ro/.
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Figura 1. Fereastra principala Portal de comunicare si interactiune cu societatea civild

Pentru a accesa sistemul informatic, din bara de meniu se va executa click pe meniul
ACCES MONMedu, iar din fereastra deschisa se va actiona butonul ACCESEAZA APLICATIA:

DESPRE NOI  INSPECTORATE  MANUALE SI GHIDURI | ACCES MONMEDU

Acces MONMedu
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Suportut tehnic pentru aplicatia MONMedu este oferit prin urmatoarele canale de comunicare:

. Teiefon: TEL VERDE 0800 0800 05 {ape! gratuit apelabil numai din retelele de ielefonie fod)
+ Mail la adresa: suport-mong@edumax.eduro
» Forum

AGCESEAZA APLICATIA |

Figura 2. Meniu , Acces MONMedu”

Dupd actionarea butonului ACCESEAZA APLICATIA va apdrea fereastra de
autentificare in aplicatie unde introduceti numele de utilizator si parola:

Figura 3. Autentificare in sistemul informatic

s?
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Daci numele de utilizator si parola au fost introduse corect, se efectueaza automat
conectarea la aplicatie si sunteti directionat in ecranul principal al aplicatiei.
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Figura 4. Ecranul principal al aplicatiei

3.3. SCHIMBARE PAROLA

La prima autentificare in aplicatie este necesar s modificati parola si s3 completati
datele aferente contului. Sistemul va solicita actualizarea acestor date in fereastra: '

Figura 5. Fereastra schimbare parold

Pentru a efectua aceastd operatiune, in fereastra afisata dupd prima autentificare,
completati informatiile solicitate in urmdtoarele campuri:
e Parold curenti — completati parola curenta (cea furnizatd pentru prima autentificare
in aplicatie)
e Parold — completati noua parola
e Confirmare parold — recompletati noua parold, pentru confirmare.

Apoi apisati butonul Salveaza pentru ca noile informatii sa se inregistreze in sistem.

R




D

MINISTERYL EDUCATIEL | NATIONALE DIRECTIA GENERALA e
CETARII $TI1 MANAGEMENT SIRESURSE UMANE

Atentie!
Oricand veti dori si modificati parola sau datele de identificare ale utilizatorului
conectat, veti putea realiza aceastd operatie dind click pe numele de utilizator aflat in colgul

din dreapta (sus) al ecranului.

Opa'a Deconectare )

Figura 6. Accesare detalii utilizator

3.4. DECONECTARE e

Oricand este nevoie sau cand doriti, vd puteti deconecta din aplicatie apdsadnd butonul o ,y,,gjéé*
Deconectare aflat in coltul din dreapta (sus) al ecranului. Tn urma acestei actiuni, veti iesi din
aplicatie si va reapirea pe ecran fereastra de autentificare.

Operator cadrul [ Deconectare \

- e s & .»1 & AR ,“%’4 = -
IR
Figura 7. Deconectare din aplicatie N —*’*"*‘zf‘w

4. COMPLETAREA CERERIl / CERERILORDE
INSCRIERE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI DE %
DIRECTOR / DIRECTOR ADJUNCT LA UNASAU
MAI MULTE UNITATI DE INVATAMANT

Dup3 autentificare pe platforma MONMedu, pentru completarea cererii / cererilor de -
inscriere pentru ocuparea functiei de director / director adjunct la una sau mai multe unitati
de invatdmant se vor parcurge urmatoarele etape:
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v' Din ecranul principal se va accesa meniul ,Concurs directori”:

Figura 9. Submeniu Cereri de inscriere

v Din zona de Comenzi se va actiona butonul ,,Addugare”

B wERER
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R

Figura 10. Comanda Adauga Cerere de inscriere

v" Se va deschide fereastra:

Opersaee C0 X 0601 { peconacare ) |
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v' Se vor completa cAmpurile: -

Detalii privind postul dorit:

©  Tip post: se va selecta din lista de valori aferents campului valoarea dorita: Es
Director sau Director adjunct.

o Judet: se va selecta din lista de valori aferentd campului judetului unitétii de
invdtdmant unde se va depune cererea de inscriere .

©  Locdlitate: se va selecta din lista de valori aferentd cAmpului localitatea unitatii . s L
de invatamant unde se va depune cererea de inscriere

o) Unitate de invdtémaént: se va selecta din lista de valori, unitatea pentru care se

va depune cererea de inscriere in concursul de ocupare a functiilor de conducere.
Campul este obligatoriu de completat.
Detalii document de identitate:

©  Tip document, Serie, Numdr, Data eliberdrii, Eliberat de.

Detalii de contact: S

! ©  Tipadresd, Localitate, Strada, Nr. stradd, Bloc, Scard, Etaj, Apartament , M
- o  Telefon: se va tasta numirul de telefon. Campul este obligatoriu de completat. " A
v" Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveaz3. SR

»

v' Pentru tipérirea cererii de inscriere se va actiona butonul Tipareste:

i
KRR R S
o] Detadi priving postul dont - = - -
| Tippost: [Diectr ‘
G | Uniate de invagdmant: | Colegid Nafional "Octav Onicescy” / 4061102169 / BUCURESTE SECTORUL 410
1t Detaitt documant de identitate - .
Tip document: :Buletin de identitate B,
e P

Figura 12. Comanda Tipéreste cerere de inscriere

Atentie! Dupad tipdrire, cererea de inscriere se dateazd, se semneazi, se scaneazi si se I ik
incarcé in platforma informatic3 conform pasilor descrisi mai jos.




o aey

MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE DIRECTIA GENERALA
' 31 CERCETARII §TIINTIFICE MANAGEMENT $IRESURSE UMANE

5. TNCARCAREA CERERII DE INSCRIERE

Tn sectiunea “Documente concurs directori” se vor incirca pentru fiecare unitate de

invdtdmant, respectiv pentru fiecare functie de conducere pentru care se opteaza
urmdtoarele documente obligatorii:

v Cererea de inscriere

v' Oferta managerial3

v’ Scrisoarea de intentie 3

-

Pentru incdrcarea acestora se vor parcurge urmatorii pagsi:

v Se acceseazd submeniul “Cereri de inscriere”:

Figura 13. Submeniul Cerere de inscriere

- v’ Se selecteazs cererea de inscriere pentru unitatea de invatdmant si functia pentru
care se candideazi si se actioneaza butonul Editeaza: '

Figura 14. Comanda Editeaz& Cerere de inscriere

v’ Se deschide fereastra Cerere de inscriere:

5 R ",ﬂ‘._»,‘ay;-"
TP P o Operator Cy B 00004 ¢ Desotmtars ) >

.MONMedu

“x BEE & mEAE

KU RN M s
ALY

Figura 15. Detalii Cerere de Inscriere

10
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v’ Din zona “Documente concurs directori”, se actioneaza butonul “Adauga”:

Operator CIr B 00003 { Deconectars } 2 B

Uritats de Iovatemdnt, * Colegiul Naionst "Octev Onicescu® / 4081102188 7 BUCURESTT SECTORIL «, Lo 77 CAx

oo Dkl TGN T cS0biate

¢ Tip document: mum’ T e ) -~
! Srie: " o )
N Ty

Figura 16. Documente concurs directori

v Se deschide fereastra “Document concurs directori” unde se vor completa campurile:

i

Figura 17. Detalii Documente concurs directori = O

*  Tip document: din lista de valori atasat3 campului se selecteazi una din
valorile:

Cerere de inscriere, Oferta manageriald sau Scrisoare de intentie o

e Fisier: se actioneazi butonul Browse. Se va deschide o fereastrd de navigare
pentru selectarea documentului care se va incirca in aplicatie:

Date modified Type

"L Carte de identitate.paf 12.09.201612:18 Adobe Acrobat D...
" Cerere de inscriers_Director Adjunct_Scoata 1.pdf 1209.201612:18 Adobe Acrobat D.,..
'L Cerere de inscrieve_Director_Scoala 1pdf ~ 1209.201612:18 Adabe Acrobat D...
12.08.2016 1218 Adobe Acrobat B...

120920151218 Adoebe Acrobat .

1200.2006 1218 Adobe Acrobat ...
i Pictures 'i Scrisoare de intentie_Director Adjunct,Scoala Lpdf 1209.2016 1248 Adobe Acrobat D... 20 KB
M videos T Scrisoare de intentie_Director, Scoala 1pdf 12.08.2006 1218 Adobe Acrabat Dh.. 20 KB
"X Scrisosre de intentie_Director_Scoats 2.pdf 120920161218 Adobe Acrobat D... SO KE
] Computer ; * :
& tocal Bisk(C).
N My Weh Sites on T R

-

Flerame: Oknammogemh Director. Scoalalpdf » ‘ o v

11
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Figura 18. Fereastrs selectare document concurs director

o Se selecteazd documentul corespunzator si se actioneaza butonul Open.

o Pentru salvarea documentulun se ac;noneaza butonul Salveazd.

Figura 19. Butonul Salveazs document concurs director

Atentie! Dacd documentul nu este in format .pdf, aplicatia va genera un mesaj de eroare si - . N
nu va permite incdrcarea documentului: -

Figura 20. Mesaj de eroare ifftsrcare document concurs director

V' Dupd incircarea cu succes a documentului aplicatia revine in fereastra principali de
Cerere de inscriere. . -~

NOTA! Pentru atasarea altor documente aferente aceleasi cereri de inscriere, se vor relua
pasii de mai sus.
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6. CREAREA DOSARULUI DE INSCRIERE
ELECTRONIC
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6.1. ACCESARE PORTOFOLIU

Din ecranul principal, afisat dup3 autentificarea in aplicatie se selecteazi modulul

Portofoliu Candidat:

Figura 21. Modul Portofoliu Candidat

Din meniul afisat in stinga acestuia, se acceseazd submodulul Portofoliu.

BE SUNNANNHENEENS SEuNsTan
2 BE ma SRNRENREEN

Figura 22. Accesare modul Portofoliu

6.2. TNCI\RCAREA DOCUMENTELOR ELECTRONICE

Conform metodologiei de concurs, pe platforma informatici se vor incirca documente
Justificative, scanate si salvate in format -pdf, care vor forma dosarul electronic al

13
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candidatului (copii ale diplomelor de studii, grade didactice si alte documente justificative v
relevante pentru criteriile de selectie).

Dimensiunea maxim3 admis3 a fiecirui document este de 10 MB.

Toate documentele incircate vor fi de tip “pdf”.

Documentele necesare inscrierii la concursul pentru ocuparea functiilor de director / _
director adjunct sunt grupate in dou3 sectiuni distincte: o

* Documente administrative - documente care valideaza eligibilitatea
candidaturii

® Documente justificative — documente care sustin curriculum vitate si vor intra in
etapa de evaluare

o

Modalitatea de incircare electronics a documentelor este urmitoarea:

a

v" Se acceseazid submeniul Concurs director - documente administrative

v 1n sectiunea Carte de identitate se actioneaza butonul s
zonei selectate

situat in partea dreapti a

e Portotoiul profesoruiul versiunea 1 (curert) - fnalizata Ia 23/02/2076
) m!mauc‘f.gsecwnea : . 14:02 Ge catre anonymousUser
Date personste W wa  230200%6 14021 ) o necestat aprotid
Concurs directort « i
documente administrative | gtz g
i
Concurs drecton -

- JAcaasti secfiing nu Contine dazs, UNZAY Dutonc: moMEIS Pe completare

Figura 23. Buton de editare a sectiunii Carte de identitate

v" Se va deschide zona de comenzi pentru editarea sectiunii:

] nwoduceti sectunca Postotailul profesoris verskmea 1 ““,‘i’ﬁ’;:“m 2 230212016
5 i i i S vt X cdire anoaymousUses
Oute personate B nnaseats i 200202016 140200 MU 3 necesitat agrob3in

Concurs dirsctor «
docunents administrative

Congurs director -

AR KA DY CONYIE St HINZSE BUIINUE MOMIEMe Rt Lormbiotars

Figura 24. Accesare zona de adaugare/editare documente . -

14
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V" Pentruincircarea documentului, se actioneazi butonul Adaugi.

v" Se deschide fereastra Addugare document:

T -

Adaugare document ;4

Nume figier

i

Figura 25. Fereastra addugare document D s :

v’ Se completeazi numele figierului care urmeazi sj fie incircat cu o denumire
sugestivd. De exemplu: documentul care se incarcd in aceasts zona este cartea de
identitate, denumirea fisierului va fi Carte de identitate

o Se actioneazi butonul Browse

o Se va deschide o fereastrs de navigare pentru selectarea documentului care se
va incarca in aplicatie: - -t

modifind Type e
s Dusktog. ; "% Carte de identitate.pot 12003616 1318 Adobe AticBstD.. wKE

e
B videas

M Compotes 4 .
& tocaiDisk ) L | - =7
o My Wek Sitas on -

-

i

Figura 26. Fereastrs selectare document =

o Se selecteazi documentul si se actioneaza butonul Open.

© Pentru salvarea documentului se actioneazad butonul Salveazd.

Adaugare document W

N
.o TR
o e - b s RS - S ,“‘“"&.ﬂ"‘q

Nume fisier Carte de identitate

s

Figura 27. Butonul Salveazi document

15
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o Daca documentul este incarcat cu succes aplicatia returneazi mesajul de
informare si revine in fereastra principala:

. : ; - - 4 RS

’ introduced sectunea R Porlofoiul profesorubii ,vetsmmﬂcu::i)ﬂ:naﬁzacmﬁlazmm Gr h ‘ ) RV i
Date personsle ] 1 finaiizatd ta: 230272016 14:02] %] ma"ﬂmmi ‘ :
Concurs directori - N % v

Congurs diectot -

documente justificaiive e

Documente
Care de wentitate it . T . .

D B-n IR EE (A SUECHS dotkiment

Figura 28. Mesaj confirmare incarcare document

ATENTIE! Pentru salvarea documentului/documentelor incircate in zona »Carte de
identitate” se actioneaz3 butonul Salveazi

ot o Portofois) profesorului , versinea 1 (curentd) - finakzatd la 2340272016
| o intioducensectunea 14:02 de cave anonymoNsUser
Date personaie - i £ 1 fnaizats ta: 230212016 14:02{%) Nu a necesttat aproban
Concurs direetor - 3 R+
documente sdministrative |
Concurs directori -

documenie justificative

- S =
Amﬁmnncmﬁnecam.mmbmmmnmmme

Figura 29. Salvare sectiune

NOTA: Se va proceda similar pentru incdrcarea tuturor documentelor administrative.

Pentru incdrcarea documentelor justificative se va urma aceeasi modalitate de lucru in Rt
submeniul Concurs director — documente justificative

16
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Matricea de incarcare a documentelor necesare inscrierii si participarii la concursul pentru

ocuparea functiilor de director / director adjunct

Documente

. Carte de identitate

. Certificat de nastere

. Certificat de casatorie (daca este cazul)

. Hotdrari judecatoresti / alte documente schimbare nume diferite

motive (daca este cazul)

5. Actele de studii: diplomda de bacalaureat/certificat de
competente, diploma de absolvire/certificat de competente,
diploma de licentd/absolvire a studiilor universitare, foi
matricole/suplimente de diplom3

6. Documentul care atesta calitatea de membru al corpului national
de experti in managementul educational

7. Ultimul document de numire/transfer/repartizare ca titular in
fnvatamantul preuniversitar;

8. Certificatul ultimului grad didactic aobtinut sau diploma de
doctor/adeverinta care atest3 obtinerea titlului de doctor

9. Document justificativ privind cunoasterea limbii (pentru unititile
de invdtdmant cu predare in limbile minorititilor nationale)

10.  Adeverintd/adeverinte care atestd obtinerea calificativelor
“Foarte bine" in ultimii 4 ani in functii didactice sau in functii de
conducere ori in functii de indrumare si control

11.  Adeverintd/adeverinte care atestd c¢d nu a fost sanctionat
disciplinar in ultimii 4 ani scolari

12.  Cazier judiciar o

13. Certificat medical (conform OMECS si OMS nr.
3177/147/2015)

14. Declaratie pe propria raspundere care si ateste c3 nu a avut
statutul de ,lucrator al Securitatii” sau ,colaborator al Securititii”

15. Binecuvantarea cultului (pentru liceele si seminarele
teologice)

16. Documentul scris care atestd consultarea organizatiei care

reprezintd minoritatea respectivd in Parlamentul Romaniei sau

Documentul scris care atesta consultarea grupului parlamentar al
minoritatilor nationale

HWN R

Calea de acces incarcare

documente in portofoliu

Submodulul Portofoliu
candidat ->

Concurs director -
documente
administrative
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Documente Calea de acces incarcare KES e

documente in portofoliu

A. Curriculum vitae Europass Submodulul Portofoliu

>>>>> a) 1. Studii: aprofundate, - masterat, academice | candidat ->
postuniversitare, postuniversitare de specializare si cursuri de
perfectionare postuniversitare, in specialitate sau in management
educational si finantare, studii juridice/economice

Concurs directori -
documente justificative

>>>>> a) 2. Studii: doctorat in management educational sau in
domeniul in care Tsi desfasoara activitatea

>>>>> b) 1. Participarea la stagii de formare/de perfectionare in : S s
specialitate si/sau in managementul educationai: - in tar3 ‘

>>>>> b) 2. Participarea la stagii de formare/de perfectionare in
specialitate si/sau in managementul educational: - in striinitate -z

>>>>> ¢) 1. Experienta in activitatea de: responsabil de comisie
metodica,sef catedrd,responsabil  comisie  de evaluare a
calitatii,profesor-formator,coordonator al centrului de asistenta
psihopedagogici,director/director adjunct,membru in CA al Ul o w

>>>>> ¢) 2, Experienta in activitatea de: functii de conducere,
indrumare si control in IS) sau in MENCS, membru in consiliul S
consultativ al specialitatii/al inspectoratului scolar, profesor metodist,
responsabil de cerc pedagogic, membru in CA al IS)

>>>>> d) 1. Lucrdri de management educational sau de specialitate
publicate, cu ISBN/ISSN

>>>>> d) 2. Articole de management educational sau de specialitate :
publicate 1

>>>>> e) Initiere, coordonare, participarea la proiecte pilot, la
proiecte de reforma invatdmantului, la proiecte comunitare, Ia
proiecte de integrare europeanad, la alte proiecte internationale

>>>>> f) Cunoasterea unei/unor limbi strdine de circulatie
internationald dovedits prin documente emise de o autoritate in
materie

>>>>> g} Cunostinie de operare pe calculator, evaluabile pe baza
documentelor prezentate

B. Declaratie pe propria raspundere privind veridicitatea continutului
documentelor din dosarul de inscriere Ia concurs
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7. FINALIZAREA INCARCARII DATELOR

Pentru finalizarea incarcirii datelor se va actiona butonul Finalizeaz3 situat in partea de sus a
ecranului:

g = . o
©intodus el secunen Portotoliu! profesoruiu

: 120082016 1336 vi

Date personale 1

Caoncurs director -
documente administrative

Concurs director -
documente justificative

Nume

Figura 30. Buton Finalizeazi incircare documente in portofoliju

Aplicatia returneaza mesajul:

Finalizare portofoliu W

Modificarile dvs. din cadrul portofoliului vor fi finslizate. Modificirile ulterioare vor f ficute pe o noua versiuns. Modificarde
efectuate in sectiunile ce necesits aprobare nu vor fi inregistrate decit dupi ce persoaneie responsabile le vor aproba. Doriti 53
finalizati portofoliul?

Figura 31. Mesaj finalizare portofoliu

8. GENERARE OPIS PENTRU VALIDAREA
INCARCARII DOCUMENTELOR

Pentru verificarea incircirii tuturor documentelor doveditoare se va generea din aplicatie un
OPIS al acestora pentru vizualizare si confirmare.

Pasii pentru generarea OPIS-ului sunt:

v’ Se acceseazi submeniul “Cereri de inscriere”:

Figura 32. Submeniul Cerere de fnscriere
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v’ Se selecteazd cererea de inscriere_pentru unitatea de invitimant si postul unde
candideaz si se actioneaza butonul Editeazs:

Cor

Figura 33. Comanda Editeaza Cerere de inscriere N

v’ Se deschide fereastra Cerere de inscriere: ROt

2

e
5 s

£ vt Dt docurment g ientitate

| Tip document: Butecn e deentate Tk
o TR > PRy

st

Figura 34. Detalii Cerere de inscriere

v' Se actioneazi butonul Opis situat in fereastra de detalii a cererii de inscriere care . E
genereaza lista documentelor incircate.

S
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