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2. SCOPUL PROCEDURII ,
Prezenta procedura stabileste cadrul unitar pentru organizarea si desfasurarea selectiei celor 10 profesori
Tnsotitori care vor sprijini 12 elevi cu dizabilitati/CES Tn cadrul mobilitatii Erasmus+ in Portugalia, aferenta
proiectului 2026-1-RO01-KA121-VET-000429835.

Procedura urmareste realizarea unei selectii transparente, obiective, nediscriminatorii si documentate,
astfel incat persoanele selectate sa poatd asigura protectia, siguranta, sprijinul, monitorizarea si facilitarea

participarii elevilor la activitatile de mobilitate.
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3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd personalului didactic al Scoala Profesionald Speciald ,SAMUS” Cluj-Napoca care
doreste s& participe in calitate de profesor Tnsotitor si care indeplineste conditiile de eligibilitate prevézute
mai jos.

3.1. Numarul de locuri
Sunt disponibile 10 (zece) locuri pentru profesori insotitori, pentru un grup de 12 (doisprezece) elevi. In
urma selectiei se intocmeste si o lista de rezerva, in ordinea descrescatoare a punctajelor.

3.2. Caracterul rolului

Profesorul insotitor este adultul desemnat s& Tnsoteasca elevii pe durata mobilitatii si s& le ofere sprijin si
asistentd, Tn limitele rolului stabilit de beneficiar. Rolul include, dupa caz, sprijin educational si logistic,
monitorizare, comunicare cu organizatia gazda si coordonatorul proiectului, precum si contributia la
activitatile de evaluare si diseminare.

3.3. Specificul unitatii de invatamant

Selectia este organizatd de Scoala Profesionald Speciald ,SAMUS” Cluj-Napoca, unitate de invatamant
special care scolarizeaza elevi cu cerinte educationale speciale si care deruleaza activitati de formare
profesionald. In consecintd, experienta candidatilor in lucrul cu elevi cu dizabilitati/CES reprezints un
criteriu relevant pentru indeplinirea rolului de profesor insotitor.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

e  Ghidul programului Erasmus+ aplicabil proiectului si documentele aferente apelului relevant;

e Contractul de finantare al proiectului 2026-1-R0O01-KA121-VET-000429835 si anexele sale;

e Cererea de finantare/candidatura aprobata si documentele proiectului;

¢ Regulamentele interne ale Scoala Profesionalad Speciala ,SAMUS” Cluj-Napoca aplicabile personalului
si mobilitatilor;

e Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), in masura aplicabila.

5. PRINCIPIILE SELECTIEI

e transparenta si informare in timp util;

¢ egalitate de sanse si nediscriminare;

e obiectivitate si aplicarea acelorasi criterii tuturor candidatilor;

o evitarea conflictului de interese;

e respectarea confidentialitatii si protectia datelor cu caracter personal;

e trasabilitatea evaluarii si arhivarea documentelor,

e prioritizarea competentelor relevante pentru sprijinirea elevilor cu dizabilitati/CES.
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6.

COMISIA DE SELECTIE

Comisia de selectie se constituie prin decizie interna a directorului Scoala Profesionala Speciald ,SAMUS”
Cluj-Napoca. Componenta va asigura impartialitatea si evitarea conflictelor de interese si va cuprinde, de
reguld, un presedinte, 3 membri evaluatori si un secretar.

F

Atributile Comisiei:

e publicd/informeazé asupra procedurii, criteriilor si calendarului;
e primeste si verificd dosarele;

o stabileste eligibilitatea candidatilor;

* evalueaza documentele si probele prevazute in anunt;

e acorda punctaje si intocmeste fisele individuale;

e ierarhizeaza candidatii;

e intocmeste procesul-verbal si centralizatorul final;

e comunica rezultatele si asigura pastrarea documentelor.

CONDITII DE ELIGIBILITATE

Poate participa la selectie personalul didactic al Scoala Profesionaléd Speciald ,SAMUS” Cluj-Napoca care
indeplineste cumulativ urmatoarele conditi:

1.

sa aiba raporturi de munca cu Scoala Profesionala Speciala ,SAMUS” Cluj-Napoca la data selectiei;
s& fi obtinut calificativul ,FOARTE BINE" in ultimii 3 ani, conform documentelor de evaluare
profesionala disponibile;

sa realizeze activitati didactice/predare la clase cu profil tehnologic si/sau sa aiba specializari relevante
pentru domeniul VET;

sa si exprime in mod voluntar disponibilitatea de a indeplini rolul de profesor insotitor pe intreaga
perioada a mobilit&tii;

sa fie disponibil(2) pentru activitdtile de pregatire a elevilor anterior mobilitatii;

sa fie disponibil(a) pentru intreaga perioada a mobilitatii si pentru activitatile de monitorizare, evaluare
si diseminare ulterioare, dupa caz;

sa poata indeplini responsabilitétile specifice persoanei insotitoare, inclusiv cele referitoare la
siguranta, sprijinul si monitorizarea elevilor;

s& detind competente de comunicare in limba engleza suficiente pentru activitatile mobilitatii;

sa detina competente digitale necesare comunicarii, documentarii si raportarii;

. sa indeplineasca criteriile de selectie si sa depuna dosarul complet in termenul stabilit.

. DOSARUL DE CANDIDATURA

Cerere de inscriere — Anexa 1;
Copie dupéa actul de identitate;
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e Adeverintd de la Scoala Profesionala Speciala ,SAMUS” Cluj-Napoca privind raporturile de munca,
functia si, dupa caz, vechimea;

e Document/documente din care rezulta calificativele profesionale din ultimii 3 ani;

e CV Europass sau CV in formatul solicitat prin anunt;

e Scrisoare de motivatie;

s Declaratie privind disponibilitatea pentru pregatirea elevilor, mobilitate, monitorizare, evaluare si
diseminare;

e Documente justificative pentru limba engleza: certificat, adeverinta, atestat, foaie matricola sau alte
documente relevante;

o Documente justificative pentru competentele digitale: certificate, adeverinte, atestate sau alte
documente relevante;

e Dovezi privind implicarea in proiecte, parteneriate si activitati extrascolare;

e Documente privind experienta relevanta in lucrul cu elevi cu dizabilitati/CES, dacé este cazul;

e Consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal si celelalte declaratii solicitate de
proiect.

Dosarele incomplete sau depuse dupa termenul-limitd sunt declarate neeligibile, cu exceptia documentelor
care pot fi completate in perioada de remediere prevazuta explicit in anunt. Regula de completare se aplica
in mod egal tuturor candidatilor.

9. CRITERIILE DE SELECTIE Sl GRILA DE PUNCTAJ

Evaluarea se realizeazé pe baza documentelor din dosar si, daca este prevazut in anunt, prin
probefinterviu. Punctajul maxim este de 100 de puncte.

Nr. Criteriul Elemente urmarite / Punctaj Mod de acordare
documente justificative -
Desfésoar activitéti didactice
; " ... cueleviiinscrisi in VET si/sa ;
Implicarea in activitati Y § lms;.c S siisau 0-20 p, proportional
. .. it are specializari VET ¢
1 didactice in domeniul A — 20p cu relevanta si
Falim ) experienta doveditd
WER adeverintd/incadrare, CV, # '
documente scolare.
Proiecte Erasmus+,
i oiecte
Implicarea in proiecte partengnate, 2 '. o 0-20 p, pe baza
) R educationale, activitati
2 si activitati ‘ o 20p documentelor
extrascolare extrascolare, concursur, justificative
' activitati de
orientare/consiliere etc.
3 Cunoasterea limbii Certificat, adeverinta, atestat, 20p 020 p, conform

foaie matricold etc. emise de
institutii competente; se poate

engleze nivelului
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Nr. Criteriul Elemente urmarite / Punctaj Mod de acordare
documente justificative
utiliza si proba orala daca dovedit/baremului
este prevazutd Tn anunt. publicat
Certificate/adeverinte/atestate
Cunostinte de operare  si experientd relevanta in 0-15 p, pe baza
4 IT / competente Word, Excel, PowerPoint, e- 15p dovezilor si/sau probei
digitale mail, platforme online, practice
documentare si diseminare.
Experientd de predare,
Experientd Tn lucrul cu sprin, monitorizare, 0-15 p, pe baza CV-
; incluziune, adaptare a : o
S eleie activitatilor sau alte activitati =P ulli §) sesUmEnicior
dizabilitati/CES - o aciviEe] justificative
relevante cu elevi cu
dizabilitati/CES.
Scrisoarea de motivatie,
Motivati i ibilit
lotivatie, . disponibi i atea pentru toate 0-10 p, pe baza
disponibilitate si etapele si capacitatea de a .
6 . J ) 10p documentelor si a
capacitate de contribui la it it
; . . . criteriilor publicate
diseminare evaluarea/diseminarea

rezultatelor.

TOTAL 100 p

9.1. Reguli de evaluare

Se puncteazad numai informatiile dovedite prin documente sau prin probele prevazute n anunt.
Comisia completeaza cate o fisa de evaluare pentru fiecare candidat.

Pentru criteriul 3 (limba englez3) si criteriul 4 (competente digitale), daca se organizeaza probe, durata,
continutul si baremul se comunica Tnaintea desfasurarii acestora.

Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie s3 fie eligibil si s& obtind minimum 60 de puncte din 100.
Primii 10 candidati, in ordinea descrescatoare a punctajului, sunt declarati ADMIS|. Candidatii urmatori
care indeplinesc pragul minim constituie LISTA DE REZERVA.

in caz de egalitate pentru ultimul loc, departajarea se face succesiv dupa punctajul obtinut la criteriul 5,
apoi criteriul 3, apoi criteriul 6. Daca egalitatea persista, se poate organiza un interviu de departajare,
consemnat in proces-verbal.

10. DESFASURAREA PROCESULUI DE SELECTIE

11. Publicarea anuntului si a procedurii.
12. Depunerea dosarelor.
13. Verificarea eligibilitatii.
14. Publicarea listei candidatilor eligibili.
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15. Evaluarea dosarelor si, dupa caz, desfésurarea probelor de limba englez3 sifsau TIC.
16. Completarea fiselor individuale si centralizarea punctajelor.

17. Intocmirea procesului-verbal si a listei cu admisi/rezerve/respinsi.

18. Publicarea rezultatelor initiale.

19. Depunerea si solutionarea contestatiilor.

20. Publicarea rezultatelor finale.

21. Confirmarea disponibilitatii si semnarea documentelor necesare participarii la mobilitate.

11. RESPONSABILITATILE PROFESORILOR INSOTITORI

22. sa participe la activitatile de pregatire a elevilor anterior mobilitatii;

23. sa asigure, in limitele rolului stabilit, siguranta, supravegherea si sprijinul elevilor pe durata deplasarii si
mobilitatii;

24, sa sprijine elevii in respectarea programului, regulilor organizatiei gazda si regulilor de conduita;

25. sa adapteze comunicarea si sprijinul la nevoile individuale ale elevilor cu dizabilitati/CES;

26. s& monitorizeze participarea elevilor la activitatile educationale, practice si culturale;

27. sa comunice prompt coordonatorului orice incident, situatie de risc, problema de sanatate sau
modificare importanta a programului, conform circuitului stabilit;

28. sa faciliteze comunicarea cu organizatia gazda si cu ceilalti parteneri ai mobilitatii;

29. sa sprijine documentarea activitatilor si realizarea materialelor de diseminare, cu respectarea regulilor
privind protectia datelor si imaginea;

30. s& contribuie la completarea instrumentelor de monitorizare/evaluare si la raportarea activitatilor;

31. sé participe la activitatile de diseminare si follow-up dupa mobilitate.

12. CALENDARUL SELECTIEI

Activitate Data/pericada Responsabil
Publicarea anuntului si a 01.10.2026 Responsabil proiect
procedurii

Depunerea dosarelor 02-09.10.2026 Candidatii / Secretariat
Verificarea eligibilitatii 12.10.2026 Comisia de selectie
Afisarea listei candidatilor eligibili  13.10.2026 Comisia

Evaluarea dosarelor / probe 14-16.10.2026 Comisia

Afisarea rezultatelor initiale 19.10.2026 Comisia

Depunerea contestatiilor 20.10.2026, pana la ora 14:00 Candidatii
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Activitate Data/perioada Responsabil
Solutionarea contestatiilor 21.10.2026 Comisia de contestatii
Afisarea rezultatelor finale 22.10.2026 Comisia
Confirmarea disponibilitatii si 23.10.2026 Responsabil proiect / candidatii
semnarea documentelor selectati

necesare

13. CONTESTATII

Contestatiile se depun in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor initiale, la secretariatul Scoala
Profesionala Speciala ,SAMUS” Cluj-Napoca sau prin modalitatea comunicaté in anunt. Contestatiile se
inregistreaza si se solutioneaz& de o comisie distincta, cu evitarea conflictului de interese. Rezultatul
contestatiei se comunica/afiseaza in termenul stabilit prin calendar.

14. RETRAGEREA S| INLOCUIREA

Profesorul insofitor selectat care nu mai poate participa trebuie sa informeze de indatad coordonatorul
proiectului. Inlocuirea se realizeaz, in mésura posibilului, cu primul candidat eligibil de pe lista de rezerva,
cu respectarea documentelor contractuale si a cerintelor mobilitatii.

In cazul in care retragerea produce costuri nerecuperabile, eventualele consecinte financiare se stabilesc
potrivit documentelor contractuale ale proiectului si angajamentelor semnate de participant.

15. MANAGEMENTUL RISCULUI

= Conflict de interese: membrul aflat in conflict este Tnlocuit si situatia este consemnata.

* Numar insuficient de candidati: selectia poate fi prelungitd/reluata, cu informarea publica
corespunzatoare.

e Retragerea unui insotitor: se activeaza lista de rezerva.

¢ Incidente in mobilitate: se aplica procedurile de siguranta si de gestionare a situatiilor de urgenta ale
proiectului si se informeaza coordonatorul.

s Probleme de comunicare: se utilizeaza persoanele si canalele de contact stabilite anterior plecarii.

16. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele procesului de selectie se pastreaza in portofoliul proiectului, conform cerintelor contractuale
si regulilor de arhivare aplicabile. Vor fi pastrate, dupa caz: decizia de numire a comisiei, declaratiile de
evitare a conflictului de interese, anuntul, procedura, dosarele, fisele de evaluare, probele si rezultatele
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acestora, procesele-verbale, centralizatorul, contestatiile si raspunsurile, precum si documentele privind
retragerile si inlocuirile.

17. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI

Structura/functia

Director

Responsabil proiect

Comisia de selectie

Comisia de contestatii

Secretariat

Responsabil arhivare

Responsabilitate
Aprobé procedura si numeste comisiile

Coordoneaza organizarea, informarea si
implementarea selectiei

Verifica, evalueaza si ierarhizeaza
Analizeaza contestatiile
Primeste si inregistreaza documentele

Pastreaza documentele

Document/rezultat
Decizie internd / aprobare

Anunt, calendar, documente

Fise, PV, centralizator
PV / raspuns
Registru / dosare

Arhiva proiectului

Anexa 3 — Declaratie de disponibilitate si angajament al profesorului insotitor;

18. ANEXE

32. Anexa 1 — Anuntul de selectie;
33. Anexa 2 — Cerere de Inscriere;
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

Anexa 4 — Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Anexa 5 — Declaratie de evitare a conflictului de interese — membru al comisiei;
Anexa 6 — Fisa de verificare a eligibilitatii si a documentelor;
Anexa 7 — Fisa individuala de evaluare;

Anexa 8 — Borderou evaluare competente de limba engleza, daca se organizeaza proba;
Anexa 9 — Borderou evaluare competente digitale, daca se organizeaza proba;

Anexa 10 — Proces-verbal / centralizator rezultate finale;
Anexa 11 — Formular de contestatie;

Anexa 12 — Calendarul selectiei (octombrie 2026).
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ANEXA 7 - FISA INDIVIDUALA DE EVALUARE
Proiect: 2026-1-RO01-KA121-VET-000429835 | Destinatie: Portugalia | 10 insotitori / 12 elevi

Candidat:
NF. Criteriu Punctaj maxim Punctaj acordat
1 Implicarea Tn activitati 20p
didactice Tn domeniul VET
2 Implicarea in proiecte si 20p
activitati extrascolare
3 Cunoasterea limbii engleze 20p
4 Cunostinte de operare IT / 15p
competente digitale
5 Experientd In lucrul cu elevi 15p
cu dizabilitati/CES
6 Motivatie, disponibilitate si 10p
capacitate de diseminare
TOTAL 100
Observatii:
Evaluator 1: Semnatura:
Evaluator 2: Semnatura:
Data:
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ANEXA 10 - PROCES-VERBAL / CENTRALIZATOR REZULTATE FINALE
Proiect: 2026-1-RO01-KA121-VET-000429835 | Selectie: 10 profesori insotitori pentru 12 elevi

Nr.

1

10

Presedinte Comisie:

Evaluator 1:

Nume si prenume

Punctaj

Evaluator 2:

Evaluator 3:

Director:

Rezultat

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Admis / Rezerva /
Respins

Observatii
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ANEXA 12 — CALENDARUL SELECTIEI

Proiect Erasmus+: 2026-1-RO01-KA121-VET-00042983

Destinatie: Portugalia

Obiectul selectiei: 10 profesori insotitori pentru 12 elevi cu dizabilitati/CES
Perioada selectiei: 01-23 octombrie 2026

Nr. Etapa selectiei Data/perioada

1 Publicarea anuntului si a 01.10.2026
procedurii

2 Depunerea dosarelor de 02-09.10.2026
candidatura

3 Verificarea eligibilitatii si a 12.10.2026
documentelor

4 Afisarea listei candidatilor eligibili | 13.10.2026

5 Evaluarea dosarelor si 14-16.10.2026
desfasurarea probelor, daca sunt
prevazute

6 Afisarea rezultatelor initiale 19.10.2026

7 Depunerea contestatiilor 20.10.2026, pana la ora 14:00

8 Solutionarea contestatiilor 21.10.2026

9 Afisarea rezultatelor finale 22.10.2026

10 Confirmarea disponibilitatii si 23.10.2026
semnarea documentelor
necesare

Nota: Datele pot fi ajustate prin anuntul de selectie sau prin decizia conducerii, cu conditia respectarii
principiilor de transparenta, egalitate de sanse si informare in timp util.
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