Completare posturi didactice si incadrari
didactice

Posturi didactice

Adaugarea posturilor didactice se realizeaza la nivelul unitatilor de Tnvatamant urmand pasii
de mai jos:

1. Accesati modulul Resurse umane.

- Resurse umane
mE Personal

2. Accesati meniul Lista posturi didactice.

Meniu <%

<< inapai la meniul principal

Resurse umane A
Adaugare rapida atribute cadre
Rapoarte
v . . P Adaugs
3. Apasati butonul Adauga
Listd posturi didactice
Y Filreazd | #» Copiaza post didactic Editzaza J‘ Sterge & Exportd =
/ | oot Mativ Nivel de
Cod unitate | Denumira Localitatz Localitate Cod post " Nume post Functia Statut post | rezervare | invatdmént | Discipling Normi Nom Numr ore Dela Pans la
scurts parinte didactic didactic didactica didactic post al postului post post ocupata

didactic didactic didactic didactic



4. Completati pe formularul {Post didactic} urmatoarele campuri:

Unitate de invatamant

Unitatea de invatamant pentru care se defineste postul didactic —se completeaza
la nivel de structura - se selecteaza unitatea PJ sau unitatea arondata acolo unde
este cazul

Cod post didactic

Codul postului didactic — camp de tip text — este folosit pentru identificarea
postului
Exemplu: 001, 002, 003,...,099,100,..,999

Nume post didactic

Denumirea postului didactic — camp de tip text — este folosit pentru identificarea
postului

Exemplu: disciplina: EDU/INV/LRO/LLA..._initiale cadru didactic:XY_nivel:
PRE/PRI/GIM/LIC_mod de incadrare: PB (platd baza)/PCO (plata cu ora);
EDU_XY_PRE_PB; INV_XY_PRI_PB

Statut post didactic

Statutul postului didactic
Postul trebuie definit ca Vacant sau Rezervat

> Posturile cu status Vacant se vor modifica automat in Ocupat in
momentul in care se face incadrarea didactica (cand suma normelor
de pe incadrari =norma postului respectiv). A se vedea sectiunea
Incadrdri didactice. Nu se pot adauga posturi noi cu status Ocupat.

> Rezervat — in acest caz se vor activa si trebuie completate campurile
Rezervat pentru si Motiv rezervare post.

Rezervat pentru

Persoana pentru care este rezervat postul - se activeaza numai daca statutul
postului este Rezervat

Motiv rezervare post
didactic

Motivul rezervarii postului — se activeaza numai daca statutul postului este
Rezervat

Sursa finantare

Sursa de finantare a postului didactic

Nivel de Tnvatamant al
postului didactic

Nivelul de invatamant aferent postului didactic (in cazul in care cadrul didactic
preda la clase de niveluri de invatamant diferite, se adauga posturi pentru
fiecare nivel in parte, completand si norma corespunzatoare nivelului).

Disciplina post didactic

Disciplina aferentd postului didactic

Norma post didactic

Norma post didactic
Numeric - cu doua zecimale si valoarea maxima 1

Post complet

Post complet

Post in alta unitate

Se bifeaza numai in cazul in care postul este intr-o alta unitate
n acest caz se va activa si trebuie completat campul Unitate

Unitate

Se activeaza numai daca se bifeaza optiunea Post in alta unitate

Numar ore

Numar ore (suma ore TC+ore CDS)

Numar ore TC

Numar ore TC (trunchi comun) aferente postul didactic

Numar ore CDS

Numar ore CDS (curriculum la decizia scolii) aferente postul didactic

De la Data de inceput a valabilitatii inregistrarii
Data trebuie sa fie in interiorul anului scolar selectat
Pana la Data de sfarsit a valabilitatii inregistrarii

Data trebuie sa fie in interiorul anului scolar selectat




Post didactic

Unitate invatamant: Colegiul National 'Dr. Ioan Mesot3' [P | %
Cod post didactic: 001

MNume post didactic: MATE Xy

Statut post didactic: Vacant 2

Rezervat pentru :

Motiv rezervare post

didactic:

Sursz finantars: BUGET DE STAT (MEC) pentru unit 2 %
posul descec - LLCEAL I
Discipling post didactic: MATEMATICA 2| x
Norma post didactic: 1 3

Post complet:

Post in alti unitate: [

Unitate:

Mumar ore: 18 =

Mumar ore TC: 18 o2

MNumar ore CDS: 0 o2

De la: 01/09/2020 (4

Pana la: |

5. Apasati butonul Salveaza =~ ==



Incadrari didactice

Tncadrdrile didactice se realizeazd la nivelul unitdtilor de fnvitamant

distincte:

A. Editare post didactic si selectare persoana pentru incadrare
B. Editare persoana pentru incadrare si selectare post

A. Editare post didactic si selectare persoana pentru incadrare
1. Accesati modulul Resurse umane.

Resurse umane
Personal

2. Accesati meniul Lista posturi didactice.

Meniu “%

<< inapoi la meniul principal

t

Resurse umane
Per=ona

Adaugare rapid3 atribute cadre

Rapoarte

in doua moduri

3. Selectati postul dorit din Lista posturi didactice si apasati butonul Editeaza

e E -
[ Editeazs
Listd posturi didactice
p— = - =— :
Y Filtreazd ¥ Copiazd post pe anul viitor lﬂl Adaugd _f Edit=azd Sterge #p Multiplici post pe anul curent & Exportd | =
. . Moti\-.' Ni\r—el de Disciplind » = = o
Cod unitate Denumire Cod post Mume post Statut post Rezervat g S bl Norm& post Norm& Numér are Dela Pani la
seurts didatic didactic didartic nanfru [ecalvars invabimant | post didactic didatic nrunats
0861100807  Colegiul Ma...  test tast Vacant LICEAL MATEMATL.. 1 0.75 1 18/11/2020
0861100907  Colegiul Na...  testl tastl Vacant PRESCOLAR  ISTORIE 1 o 1 18/11/2020
0861100907  Colegiul Na... 001 MATE XY Vacant LICEAL MATEMATL.. 1 o 18 19112020

. a . . e . v . « Hjp Adaugs
4. Accesati tab-ul Incadrare didactica si apasati butonul Adauga
Asodieri nivel-disciplind-clasd || Avize _
*Y Filtreaz3 g Editeazd g Stergs & Exports |~
Denum... Mume . o " . , 3 Mod ~ Cre
MNume Prenume | Anscolar | ieaie | Cod post post Nivel Discipli Status Noma Ore post | Fundie Mod scupars Norma Fas Cre Data Data
post didactic | gigactic post post post post didactics | incadr... past incadr._. | naar degrev... | inceput sfarsit



5. Completati pe formularul {Incadrare didacticd} urmé&toarele cAmpuri:

Angajat Selectati persoana

An scolar Inactiv — se completeaza automat

Post didactic Inactiv — se completeaza automat

Calificat Specifica daca persoana este calificata pentru incadrarea pe post

Studii validate

Specifica daca persoana are studiile validate pentru incadrarea pe post

Diriginte

Specifica daca persoana este diriginte. Daca se bifeaza aceasta optiune se
activeaza si trebuie completata formatiunea de studiu in campul Clasa

Clasa

Specifica clasa la care este diriginte — se activeaza numai daca se bifeaza optiunea
Diriginte

Functie didactica

Functia didactica aferenta incadrarii didactice

Mod Tncadrare

Modul de incadrare pe postul didactic

Mod ocupare post

Mod ocupare post

Modalitate angajare

Modalitatea de angajare pe postul didactic

Norma incadrare

Norma incadrare pe post
Numeric — cu doua zecimale si valoarea maxima=norma definita pe postul
respectiv

Ore norma incadrare

Ore norma incadrare didactica

Numeric si valoarea maxima=numarul orelor definite pe postul respectiv.

Tn cazul degrevirilor se completeazi acest cimp cu numarul total de ore si cAmpul
Ore degrevare se completeaza cu numarul de ore degrevate din totalul orelor

Ore degrevare

Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depasi Ore norma incadrare)

Motiv degrevare

Motiv degrevare — se activeaza numai daca se completeaza ore degrevare

Decizie incadrare

Decizia de incadrare

Norma de baza

Norma de baza

Data inceput

Data de inceput a valabilitatii inregistrarii

Data sfarsit

Data de sfarsit a valabilitatii nregistrarii

6. Apasati butonul Salveaza

incadrare didacticd *
Calificat: 7 -
Studii validate: v
Diriginte:

Clasa:

Functis didactica: Profesor Pix
Mod incadrare: Titular la catedra Pix
Mod ocupare post: Titulari incadrati in norma de bazi 2| %
Modalitate angajare: Confract pe perioada ne ™

Normé incadrare: 1 =

Ore normd incadrare: 18 =

Ore degrevare: =

Motiv degrevars:

Decizie incadrare: 123/01.09.2020

Norma de baza: v

Data inceput: 01/09/2020 3

Data sfarsit: E

Salveazd Renunti

Salveaza




B. Editare persoana pentru incadrare si selectare post
1. Accesati modulul Resurse umane.

Resurse umane
Perzonal

2. Accesati meniul Personal.

Meniu “
<< inapai la meniul principal

Resurse umane

Lists posturi didactice

»

Adiugare rapidd atribute cadre

Rapoarts

3. Selectati persoana dorita din Lista personal si apasati butonul Editeaza
[ Editeazs

Lista personal

¥’ Filtreazs P Adaugd & Exports |~

CNP: MNurmne=:

Prenume: Filtreaza
) . L Datz incheigrii
Unitatea de CNP MNume Genul Categorie personal Data asocierii la coire s e
invatamant unitate
Caolegiul National .. Feminin Didactic 13/11/2017
Colegiul National .. Ferninin Didactic 13f11/2017
Calegiul National "... Feminin Didactic 131142017

4. Accesati tab-ul Incadrare didactic3 si apdsati butonul Adauga fichciascd

.
Atribute || Adrese 1 definitivat si titulari D Studii | Discipline | Niveluri || Experientd profesionali || Grade p i incadi I didactic | +
¥ Filtreazs o Editeaza, - Ib-Sieme & Exporta |~
Denumire Nume . . Mod . Cre
Nume Prenume An scolar = Cod post post Mivel post | Discipling Status Norma Ore post Fundiie Mod ocupare Norma e Cre Data Data
didactic i post post post didacticd | incadrare post incadrare | ncadrare | degrevare inceput sfarsit



5. Completati pe formularul {Incadrare didacticd} urmé&toarele cAmpuri:

Angajat

Inactiv — se completeaza automat

An scolar

Selectati anul scolar

Post didactic

Selectati postul didactic — se vor afisa numai posturile pentru care
Norma disponibila (Norma post - Norma ocupata) este >0

Calificat

Specifica daca persoana este calificata pentru incadrarea pe post

Studii validate

Specifica daca persoana are studiile validate pentru incadrarea pe post

Diriginte

Specifica daca persoana este diriginte. Daca se bifeaza aceasta optiune se
activeaza si trebuie completata formatiunea de studiu in campul Clasa

Clasa

Diriginte

Functie didactica

Functia didactica aferenta incadrarii didactice

Mod Tncadrare

Modul de incadrare pe postul didactic

Mod ocupare post

Mod ocupare post

Modalitate angajare

Modalitatea de angajare pe postul didactic

Norma incadrare

Norma incadrare pe post
Numeric — cu doua zecimale si valoarea maxima=norma definita pe postul
respectiv

Ore norma incadrare

Ore norma incadrare didactica
Numeric si valoarea maxima=numarul orelor definite pe postul respectiv.

Ore degrevare

Motiv degrevare

Motiv degrevare — se activeaza numai daca se completeaza ore degrevare

Decizie incadrare

Decizia de incadrare

Norma de baza

Norma de baza

Data inceput

Data de inceput a valabilitatii inregistrarii

Data sfarsit

Data de sfarsit a valabilitatii nregistrarii

incadrare didactica X
Calificat: Pl -
Studii validate: Pl
Dirigints:

Clasa:
Functie didactica: Profesor Rlx
Mod incadrara: Titular la catedrd Rlx

Mod ocupare post: Titulari incadrati in norma de bazd | 2P| %

Modalitate angajare: Contract pe perioada ne| v
Norma incadrars: 1

Ore normd ncadrare: 18

4|4k 4]>

Ore degrevare:
Motiv degrevare:

Decizie incadrare: 123/01.09.2020

Norma de baza: v
Data inceput: 01/09/2020 9
Data sfarsit: 5

Salvesza Renunta

Salveaza

6. Apasati butonul Salveaza .

Specifica clasa la care este diriginte — se activeaza numai daca se bifeaza optiunea

Tn cazul degrevirilor se completeazi acest cimp cu numadrul total de ore si cAmpul
Ore degrevare se completeaza cu numarul de ore degrevate din totalul orelor
Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depasi Ore norma incadrare)




Precizari:

» Cadrele didactice care nu asociate la unitate se pot adduga in unitate folosind

butonul Adauga it din meniul Personal.

o Recomandare: Lista persoanelor angajate o puteti obtine dintr-un raport din
EDUSAL, pentru a avea acces imediat la CNP persoana.

» Pentru cadrele didactice care nu mai sunt incadrate in unitate se poate inchide
asocierea la unitate prin accesarea meniului Personal, selectarea persoanei
respective din listd si apdsarea butonului Tnchidere asociere la unitate

3‘ Inchide asodiers unitats

Listd personal

¥ Filtreaza I{:.\ Adaugs 2 Editzazi “ inchide asocisre unitats L Bxportd -

CNP: Nume: Pr e: Filtreazs
Unitatea de invatdmant CNP - MNume Genul Categorie perscnal Data asodierii la unitate

Colegiul National 'Dr. Ioan Mesot 3 Feminin Didactic 13/11j2017

Colegiul National 'Dr. Ioan Mesot Feminin Didactic 13f11/2017

Colegiul National 'Dr. Ioan Mesot Feminin Didactic 13/11/2017

Colegiul National 'Dr. Ioan Mesot Masculin Didactic 01/08/2015

n fereastra afisatd se completeaz§ Starea si data incheierii asocierii la unitate.

Sunteti sigur ca doriti sa inchideti asocierea cu unitatea de invatdmant? *®

Stare asociere unitate: Search bext.. R |x
Dafta incheierii asodierii la 02/10/2020 3
unitate: —

Renunti

Inchiderea asocierii la unitate se poate realiza numai dacd persoana nu are incadréri
didactice active in unitatea respectiva (pe PJ sau arondate). Data inchiderii asocierii
trebuie sa fie > data de sfarsit a incadrarilor persoanei respective.

» Puteti sa verificati posturile adaugate cat si incadrarile didactice prin rularea
urmatoarelor rapoarte:

Cod raport Descriere raport

1207 Export posturi didactice
1208 Export incadrari didactice
1206 Verificare personal didactic cu nr. incadrari si ore




