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3. Lista cuprizind persoancle la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii operafionale

Scopul Nume si
Nr. difuzarii |Ex. nr. Compartiment Functia prenume Data Semnitura
Crt. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. [Aplicare 1 |Comisia de Presedinte, Conform
evaluare a dosarelor!  secretar, deciziei de
depuse In vederea membrii  numire a
acordiirii gradatiei comisiei  |Comisiei
de merit pentru
personalul didactic
muxiliar din
invatimantul
preuniversitar,
sesiunea 202 1
Juridic Consilier [Roxana
juridic  [BUZEA
3.2,  [Evident 2 [Salarizare-normare | Sef birou Fatu
Consilier IA | Camelia
Gheorghe
Sumona
3.3, Informare | copie Unitatile de Directort,
invitimént personal  Postare pe site-ul 18T [fov
preuniversitar didactic de
predare,
Personalul
didactic
auxiliar
34. |Artovare | copie (Comisia paritard, | Presedinte
copie |SCIM Responsal
proceduri
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- 4. SCOPUL

Scopul procedurii este de descrie cadrul procedural §i criteriile de acordare a gradatiei de merit
personalului didactic auxiliar din invafiméntul preuniversitar de stat din judetul [lfov, pentru sesiunea
2021 '

5. DOMENIUL

3.1. Procedura se aplicd de personalul didactic auxiliar care indeplineste conditiile de inscriere la
concursul pentru acordarea gradatiei de merit — sesiunea 2021, _

5.2. Procedura se aplicd de unititile de invafamant preuniversitar de pe raza judefului Ifov, in care
personalul didactic auxiliar, ce indeplineste conditiile Inscrierii la cancursul pentru gradajie de merit,
¢ste angajat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art, 264 din legea nr. 1/2011 — Legea Educatiel Nationale, cu modificérile §i completirile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

o Metodologia gi criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatimantul
preuniversitar de stat in sesiunea 2021, din 28.04.2021, aprobati prin OME nr. 3749/2021;

o Ordinul MECTS nt. 5530/201 1 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare
a inspectoratelor scolare;

o Regulamentul-cadru de organizare gi functionare a unitatilor de Tnvifamant preuniversitar din

31.08.20106, cu modificirile si completirile ulterioare

o o

7. DEFINITI §I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Definitii

Nr. Termenut Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defiveste termenul
Crt.

1. Pracedura Prezeniare in scris a pasilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru
stabilite 5i a repulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilititilor;

2. PO (Procedura | Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfigoard la
pperationati) nivelul unuia sau mai multer compartimente dintr-o entitate publica.

3, Gradatie de merit crestere cu 25% a salariului de bazad detinut, conform legii, acordatd
personalului didactic §i personalului didactic auxiliar pentru performantele
deosebite n realizarea activitdtii profesionale

4, Personal  didactic | Conform Arnt. 249.Din Legea educatiel nr. /2011, cu modificirile si
auxiliar completarile ulterioare, personalul didactic auxiliar este format din:

a) biblistecar, documentarist, redactor;

b} informatician;

c) laborant;

d) tehnician;

¢) pedagog scolar;

f) instructor de educatie extragcolara:
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£) asistent social;

h) corepetitor;

i) mediator scolar;

i} secretar;

K) administrator financiar (contabil);

I} instructor-animator:

m) administrator de patrimoniu.

n) referent debutant, referent, referent de specialitate debutant, referent de
specialitale, nunai pentru unititi de invatamant si de formare profesionali
nonuniversitari din Ministerul Apararii Nationale.25/05/2020 - litera a fost

Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
ert,
1. 1 PO Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. 1 V. Verificare
4. 1AL Aprobare
5. 1 Ap. Aplicare
6, | Al Arhivare
7. (18] llfov Inspectoratul Scolar Judetean oy
8.  MEN Ministerul Educatiei Nationale
9. | HCP Hotardre Comisie paritard

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Calculul uvumirului de gradatii de merit.

Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazi astfel: din numarul rezultat
prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare, ocupate in luna februarie 2021, conform
programului EduSal, la nivelul judetului [lfov, se scade numarul de gradatii acordate personalului
didactic aflate in plata la 1 septembrie 2021, avind in veder¢ ca gradatia de merit se acorda pe o
perioada efectiva de 5 ani, fird a fi luate in calcul perioadele de suspendare a plétii gradatiei de merit

din motive neimputabile, cu incadrarea in numérul maxim de gradatii de merit aprobatc la momentul

revenirii pe post,

Pentru personalul didactic auxiiiar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din figa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitiii pentru gradajie de merit,
elaboratii de comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia paritara de la nivelul 18] Ilfov stabileste numarul gradagiilor de merit pe categorii
de personal auxiliar, si puate hotiri un punctaj minim de acordare a gradatiei de merit pentru fiecare
categorie in parte.

Punctajul minim stablit, conform HCP, peniru pentru sesiunea 2021, pentru personaiul
auxiliar este de 75 de puncte.
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- Figele .de. (auto)evaluare - a -aelivitatii personalului didactic auxiliar -constituie -anexi la
prezenta procedurd si vor fi comunicate tuturor unitifilor de invapimant, prin postarea pe site-uf [SJ
IHov.

(iradafia de merit se airibuie pe o perioadi efectiva de 5 ani, incepand cu data de 1 septembrie
2021, conform prevederilor art. 2 alin. 1 din OME nr. 3749/2021.

Personatul didactic auxiliar din invitimént care a beneficiat de gradatie de merit pana la data de
31.08.2021, poate participa la un nou concurs,

Personalul didactic auxiliar, care se pensioneazi, nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la
data incetirii de drept a contractului individual de muncd conform prevederilor art. 56 alin. (1) lit. ¢)
din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. republicata, cu moditicarile si completdrile ulterioare,

8.2. Iinscriereala concursul pentru acordarca gradagiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic duxiliar
din invaAfimantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munci pe perioadi nedeterminati sau
determinati, cu o vechime in invi{Améaniul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante n
activitate, in perioada 01.09.2015-31.08.2020 si calificativul ,.FOARTE BINE.” in fiecare an scolar
din perioada evaluati.

8.3. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

In vederea inscrierii la concursul pentru acordarea gradatici de merit, personalul didactic
auxiliar trebuie sa indeplineascd cumulativ condifiile:

1) vechimea efectivd in invi{imantul preuniversitar s fie de cel pufin 5 ani cu performanie
deosebite in activitatea desfisuratd in perioada 01 septembrie 2015-31 angust 2020. In cazul
suspendarii contractului individual de muncd Tn perioada menfionati, acesta va fi evalual pentru
perioada in care si-a desfigurat activitatea, Se va anexa adeverinja care s3 aleste vechimea efectiva in
invajamantul preuniversitar, ehberatd de unitatea de Invajamant la care este incadrat §i are baza in anul
scolar curent;

2) a obtinut calificatival ,,Fearte bine™ in fiecare an scolar incheiat din perivada evaludrii: se vor
anexa adeverintele care sd ateste acordarea calificativalui, eliberate de umitiiile scolarc la care este/a
fost fneadrat candidatul;

3) ist intecmeste raportul de autoevaluare a activitiiii desfisurate, in conformitate cu grila de
(auto)evaluale tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar; ) -
4) raportul este insofit de devezi privind obtinerea de performante deosebite i1 acttwtare in
perivada 1 septembrie 2015 — 31 avgust 2020; se vor anexa documentele justificative, certiticate
Leonform cu originalul”, sub semnatura directorului unitigi de invafimant la care candidatul depune

dosarul intocmit in vederea participarii la concursul peniru obtinerea gradatiel de merit.

8.4. Continutul dosarului:

in vederea inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, personalul didactic
auxiliar depune un dosar la unitatea de invitamant preuniversitar la care este angajat, care trebuie sd

cuprindd urmatoarele documente ce vor fi anexate in ordinea enumerati:
5
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- 1. Pagina.-de gardi, care va contine numele $i prenuimele candidatului, -unitatea de invifimant la
care este fncadrat si are baza in anul scolar 2020-2021 si categoria de personal la care isi depune
dosarul.

2. Opis care s4 cuprindﬁ toate filele dosarului (cu denumire completi g trimitere la paginatie; £x.

Cererea de inscriere . e ven vrenas e e e PUEL 2);

3. Cererea de inscriere (anexa 1)

4, Figa de {(auto)evaluare

5. Adeverin{a privind calificativele oblinute pe ani §colari, conform

perioadei de referinta '

(2015-2016, 2016-2017, 2017-2018,2018-2019, 2019-2020);

6. Adeverinta de vechime efectivi in invafgmantul preuniversitar;

7. Declaratia pe proprie rispundere, prin care se confirmi ¢i documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitifile desfisuraie, conform Metodelogiet privind
acordarea gradafiei de merit persenalului didactic din invafaméntul prcuniversitar de stat In sesiunea
2020 {(anexa 4);

8. Raportul de autvoevaluare a activilitii desfasurate pentru pericada 0l septembrie 2015 - 31
august 2020;

9. Documentele justificative, grupate pe criteriile §i subcriteriile din fisa de ({auto)evaluare
pentrn gradatie de merit elaboratad de inspectoratul scolar, la eategoria de personal didactic auxiliar la
care candideazi, certificate prin declaratia de fa pet. 7.

10. Fisa postului ~ copie

Directorul/delegatul desemnat de- conducerea unitatii/institutiel de Invafimint depune la
registratura IS] llfov dosarul candidatului/candidatilor, incluzind, pe l4nga documentele enumerate la
alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral/consiliului de administratie in
care s-au formulat aprecieri sintetice asipra rezultatelor, certificat "conform cu originalul”.

Candidatul are obligatia si respecte ordinea criteriilor si subcritéritlor din figa de (anto)evaluare
la indosarierea decumentelor justificative 1 paginafia din opisul intocmit in numerotarea paginilor,
Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd condifia mai sus mentionaté nu vor fi luate
in considerare in vederea evaludrii si punctirii. in cazul in care in dosarele candidatilor existi
documente justiticative eronate/false, dosarul nu se evalueazd. Un document justificativ poate fi
evaluat 5i punctat DOAR o datd, la un criteriu, pentru un singur suberiteriu din fisa de (auto)evaluare,
Dup@t depunerea dosarului de Inscriere Ia concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte
documente.

Comisia de evaluare a dosarelor candidafilor constituiti la nivelul 1SJ Hfov, poate solicita, prin
sondaj, prezentarea otiginaielor documentelor anexate la dosarul de concurs. Personalul didactic

auxiliar incadrat pe doud sau mai multe funcfii pe pericada evaludrii poate participa la concursul de

acordarc a gradatiei de merit la oricare dintre funcfil, exprimandu-si opfiunea in scris o data co
depunerea dosarului.
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8.5. Procedura de acordare a gradatiei de merit

Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse la
concursul pentru acordarea gradatiei de merit, in conformitate cu art. 8 (1) din Metodologie.

Reprezentantii organizatiilor sindicale representative din invagimant participd in calitate de
observator la toate lucririle, an drept de acces la documentele comisiilor i dreptul sd solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observafii. Neparticiparea observatorilor nu viciazi
procedura.

Pentru personalul didactic auxiliar; se elaboreaza grile de evaluare distincte pentru fiecare
functie didactici auxiliard prevazutd in Legea educafiei nafionale nr. 172011, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decfit
cele din fisa postului, sunt stabilite In fisa de (aute)evaluare a activititii pentru gradatie de merit,
elaborati de comisia paritari de la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numirul gradatiilor de merit ce
revin personalului didactic auxiliar, $i poate hotird un punetaj minim de acordare a gradatiei de merit
pentru fiecare categorie de personal, minimum 75 puncte.

Numadrul de locuri repartizate pentru personalul auxiliar se aprobd de citre consiliul de
administrapie al 18] llfov, Tn baza hotiriri comisiei paritare. Consiliul de administratic aprobi
punctajele candidatilor pentru personalul didactic auxiliar, in ordinea descrescitoare a punctajului, i
hotiriste rezultatul concursului, cu conditia respectarii proporjiei numirului de locuri pe categorii de
personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare §i control/didactic auxiliar) si
discipline/domenii.

Responsabilitatea privind calcuhil numdrului de locuri peniru acordarea gradatiei de merit si
incadrarea in numérul de locuri revine 18J Ilfov.

Dosarele eandidatilor depuse la Inspectoratul Scolar Judetean lfov, vor fi evaluate de¢ membrii
subcomisiilor de specialitate constituite prin decizia inspectorului gcolar general, care 11 asumd, prin
semniturd, in procesul-verbal al sedintei i in raportul mativat, evaluarea dosarelor. Modelul raportulut
motivat este previdzut in anexa nr. 3.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederéa acordarii gradatiei de merit primeste
dosarele candidatilor si raportul motivat al subcomisiilor, pe care le examineazi, stabileste punctajele.
pe crterii/subcriterii §i punctajul final, pe care le consemneazi in fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, §i intocmeste lista cuprinzéind candidaii in ordinea descrescétoare a punctajelor, pe
posturi §i discipiine Lista astfel intocmitd, asumati de tofi membrir comisiei, va i inregistraia si

prezentata in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean llfov,
In consiliul de administratie al inspectoratului $colar, presechntele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acorddrii gradafici de merit prezintd rezultatele evaluiirii dosarelor
candidatilor participan{i la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

Consiliul de administrajie al Inspecioratului Scolar Judetean 1lfov aprobi lista cu rezultatele.
candidatilor participanii la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afiyeazi la
sediul I1SJ Hlfov, contorm graficului previzut in anexa nr. 1.

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradagiei de merit au drept de contestafie
asupra punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul previzut in anexa nr.I.
Comisia de solufionare a contestatiilor este numita prin decizie a inspectorului scolar general.

Contestatiile se solufioneazd, prin rcevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la

data-limild de depunere a acestora. Punciajele rezultate In urma reevaluiirii sunt consemnate in fisa
7
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- de(auto)evaluare-pentru gradajie de merit $i sunt-asumate de citre presedintele comisiei de contestafii.
La finalul lucrérilor, comisia de contesta}ii genereazi lista cuprinzind punctajele tuturor candidagilor,
asumati de toti membrii comisiei, care va fi inregistrati si prezentatd in consiliul de administragie al
inspectoratului scolar.

Hotirarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd numai prin procedura
contenciosulw administrativ, contestajia reprezentind plangerea prealabilid reglementati de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificinile s1 completarile ulterioare.

GRAFICUL
desfagurdrii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunca 2021

1. Detalierca punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritati de la nivelul
inspectoratului scolat, stabilirea numarulul gradatiilor de merit §i a punctajului minim pe categerii
de personal §i pe  discipline/domenii/nivelun de Invatimint. Transmiterea propuncrii Palamlui
National al Copiilor citre Ministerul Fducatiel cuprinzind numirul de gradathh ce urmeazi a fi
acordate

Perigada: 10 - 11 mai 2021

2, Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numirului gradatilor de merit 81 a punctajului
minun pe categori de personal $i pe discipline/domenii/niveluri de invitimant de citre
inspectorarul $colar in teritoriu

Perioada: 11 - 12 mai 2021

3. Depunerea de citre candidati a dosarelor la seeretariatul vnititi/nsdtutiel de invifamant
preuniversitar de stat, cu personalirare juridicil
Perioada: 13 - 21 mai 2021

4. Depunerea dosarelor care contin  documentele justificatve privind acrivitatea
candidatului respectiv la $ecretariatul/registratura inspectoratului gcolar/Ministerului Educatiel, in
cazul Palatulu National al Copiilor

Pericada: 24 - 28 mai 2021

5: Analiza dosarelor de citre inspectdrul scolar care coordoneazit disciplina, cu consulrarea
consiliulm consultatv, si claborarea raportului referitor la activitatea candidatulud In specialitate;
verificarea dosarelor §i acordatea punctajelor de citte comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordirii gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzind puncmiele acordate in urma
evaluirii de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestel liste la
avizierul §i pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul $i pe site-ul Ministerului Educaiei
dupa aprobarea de citre comisia de evaluare, in cazul Palatului National al Copilor

Petrioada: 31 mal - 15 iunie 2021
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6. Depunerea/ Transmiterca contestatiitor privind punceajul acordat §i stabilitea numirului
gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite
Petioada: 16 - 18 junie 2021

7. Solutionarea contestafiilor de citre comisia de contestafil, validarea rezultatelor finale ale
concursulut de ecitre consiliul de administratic al inspectoratului gcolar si afisarea acestora la
avizierul §i pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv ta sediul st pe site-ul Ministerului Educafiei,
in cazul Palatului National al Copiilor

Termen: pani la 23 iunie 2021

8. Inaintarea la Ministerul Fducatici a lstelor cu petsonalul didaciic din unititile de
invatimant preuniversitar de stat, cu personahtate juridica, validat, precum si bstelor cu personalul
didactic civil din unitafi militate de invatimanr preunivessitar, validar, in vederea acordirii gradatici
de merit

Termen: pind la 2 alie 2021

9, Emiterea. ordinului ministrului educafiei pentru aprobarea listclor cu personalul didactic
din Invatimantul preuniversitat de stat care beneficoazd de gradatie de merit
Termen: pana la 9 august 2021
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ANEXA NR. 1
GRAFICUL
desfasuririi concursului pentru acordarca gradatiilor de merit-
sesiones 2021

ANEXANR. 2

Afgat astiz Nr.
TABEL NOMINAL
cuprinzind punctajele candidatilor la concursul de acordare a gradaiiilor de merit aprobate in
' sedinta

Consilivlui de administratie al Inspectoratului Scolar Judefean ILFOV din data

Vechimea o Punctaj obtinut
Nr. Numele si Functia didacticy =~ n meéteaﬂd‘*
crt.. prenumeie auxiliard Specialitatea invaamant invatdmant
0 1 2 3 4 3 6 7

Comisia de evaluare a dosarelor pentru

Consiliul de administratie al

oblinerea gradatitlor de merit Inspectoratului $colar Judefean lfov
CPresedinte. ... e Presedinte. ..., ... ..
Secretar ... ......... - Secretar .......o.on
Membri Membri

..........

A L

PR PP

-----------

............

aaaaaaaaaa
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ANEX A NRZ
RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului, functia
sesiunea

L . Punctaj ) Punctaj . _ .
: te : ‘ —
Criteritl  Suberiteriu autoevaluare Documente] Pagina evaluare Justificare}  Observatii
acordare
punciaj
[
1..
2.
I
2.. 1
2.
T'otal X X
Nume si prenume Semnaturi
Membru consiliul consultativ
Presedintele comisiel de evaluare
Presedintele comisiel de solutionare a
B e AR
Data..........

i1
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ANEXANR. 4

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata , domiciliat (2)

in ‘ ,. 5tr. , II. , hL. , 8C. . ap,
, Judetul/sectorul , legitimat (&) cu ___, seria . or, , CNP

, incadrat {a) la . pe postul de

, declar pe propria rispundere ¢d doecumentele depuse la dosar imi apartin si ci

prin acestea sunt confirmate/certificate activitijile desfasurate.
Intocmita intr-un singur exemplar, pe propria rispundere, cunoscénd ci falsul in declaratii estc
pedepsit conform legii.

Data,

Semnilura,

12
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Antetul unitdtii de invatamant

PAGINA DE GARDA

Nr. inregistrare 1SJ fov:

DOSAR PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Categoria*:

Nume si prenume candidat

Telefon email

Unitatea de invatimant:

Incadrat pe postul**:

Vechime efectiva in invitimantul preuniversitar de ani.

Data depunerii dosarului in unitatea de invatdmant:

Semnatura

*(ategoria de personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
** Postul didactic auxihiar pe care este incadrat
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SCOLAR personalului didaetic auxiliar Revizia: 5
JUDETEAN ILFOV Nr. de ex. :-
Cod: P.O - Pag...... din I5
Exemplar nr.: 1

CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Subsemnatul/Subsemnata , posesor/posesoare al BI/CI seria .
nr. _, CNP , Telefon . incadrat/incadrata
pe catedra/postul/functia , de la ,

v rog sd-mi aprobati cererea de contestatie in raport cu evaluarea dosarului personal depus la

e

concursul de acordare a gradatiei de merit in invAEmantul preuniversitar 2019.

Data,

Semnitura,
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