Entitatea publica Procedura operationald privind organizarea

Universitatea si desfasurarca examenelor pentru obtinerea
»1 Decembrie 1918 gradului didactic II Tn sistemul de

din Alba lulia invitimant preuniversitar
Departamentul (Directia) Cod: P.O. SEAQ_PO DPPD 01

Departamentul pentru
Pregitirea Personalului Didactic

Editia III Nr. de ex. 1

Revizia 0 Nr. de ex. 1

Pagina 1 din 9

Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA SI
DESFASURAREA EXAMENELOR PENTRU OBTINEREA
GRADULUI DIDACTIC II iN SISTEMUL DE INVATAMANT

PREUNIVERSITAR

Cod UAB: SEAQ PO _DPPD 01

(SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calititii)

1/9




Procedura operationald privind organizarea | Editia Il Nr. de ex. |

~

Z ; "
Universitatea “w si desfasurarea examenelor pentru obtinerea

gradului didactic I1 in sistemul de

Revizia 0 Nr. de ex. |

1 Decembyie 1988%
‘*dm %@% Et invitdmant preuniversitar Pagina 2 din 9

\g\NIW

Cod: P.O. SEAQ PO DPPD 01
Exemplar nr. 1

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr Elemente privind
crt' responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
) operatiunea
1 2 3 4 =
L1 Elaborat A Director DPPD 10072018 | R
TUDORASCU
12 Verificat MIRUNA Decan 12.07.2018 Oé
MIHAELA
Presedinte Comisia
pentru nvafimant, . "{(/L_'
1.3 Avizat SCHEAU IOAN evaluarea calitatii, 17.07.201 8(:'.:“ :
strategii, dezvoltare si
promovare institutionald
Presedinte
1.4 Aprobat MARINA LUCIAN Senat UAB 26.07.2018 Q/\\/(A,
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data de la
s i care se aplica
NE. | Ealifin Rev!z‘la- m Com[.) on.e{lta Modalitatea reviziei prevederile
ert. cadrul editiei revizuita .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
it | Procedui‘a C.onformitate cu cadrul legal in 28.01.2009
completa vigoare
2.1. | Revizial Actualizare Cpnforrmtate cu cadrul legal n 31.01.2011
vigoare
Revizis 1T Actualizare Conformitate cu cadrul legal in 24.10.2012
vigoare
22. | Bditia a [l-a Procedui‘a C.onformitate cu cadrul legal in 15.05.2013
completa vigoare
Procedura Conformitate cu cadrul legal in
2.3. | Editia a Ill-a . vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu 26.07.2018
completa i e " ;
modificérile si completarile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N " v g , Difuzare
r. copu xemplar L . Nume si Data
cert, | difuzarii nr. Compartiment/Functia ¥ . . .. | Semnitura
prenume primirii
Evidents/ Copia Centrul pentru Managementul _ .
3.1 ent scanatd | Calitatii si Strategie Institutionald / | Parvu Simona | (5.0%./ ®
Arhivare
Secretar
Aplicare/ Copia Breaz Valer- I
212 Informare | scanata s Daniel 003 f1f / .
Aplicare/ Copia Muntean 0, { |
33 Informare | scanati e Andreea e 0% 9 Vi f
Aplicare/ Copia /
3.4 Informare | scanati Prorector Socol Adela /0-94.. t{y 0/7/(
Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Economice / . g 71,
A5 | Trheinge scanatd | Decan PopaMaria S o% /¢§ ('/é )
3.6 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu o
) Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna 05.0% 7§

Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordichescu £ o /]
37 Informare | scanatd | Decan Teodora 0S.0% /¢ WU é

3.8 Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / | Himeinschi /6.0 / / /%{
| Informare | scanatd | Decan Mihai O 7,.
Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Exacte si . o oy 2K W
it Informare | scanatd | Ingineresti / Decan atar Coti ){)f_/ A8 "SL
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Imagine si Campan .
3.10 Informare scanatd | Marketing / Director Diana /O‘Oﬂ' A 67 7~
Aplicare/ Copia | Departamentul pentru Pregitirea » ) i §
311 Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director Undoulonns |JEGN.Ty
Aplicare/ Copia | Compartiment Financiar Contabil | Contor
%12 Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara 0P 1§ 6&%)
Aplicare/ Copia 5 m e ; e o0
2.3 T TN Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia Ofo 1§ W } g
314 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu 06 ot 7
' Informare | scanatd | / Administrator financiar Daniela 5.1 el
Aplicare/ Copia Secretariat general Universitate / - 0609 _!{
. . R 9w & < - ’ |
. Informare | scanata | Secretar sef Universitate Hava Cristina 06 ‘& @‘-"
Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes i 5
316 Informare | scanatd | birou Gabriela 6508, (8 '?
. 1 Céampean {
3.17 | Arhivare seemal Senat / Secretar Danicla 926.07.' B
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. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are drept scop stabilirea etapelor privind organizarea si desfasurarea examenelor pentru obtinerea
gradului didactic II in invafamantul preuniversitar conform OM nr. 5397/2013, OM nr. 5561/2011, cu
modificdrile ulterioare, Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei nationale.

Procedura se utilizeaza de catre Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic din cadrul
Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia si se aplica tuturor cadrelor din invatimantul preuniversitar
care opteaza pentru centrul nostru de perfectionare,

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu privire la
existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatilor mentionate in procedura.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul DPPD ia masurile corespunzitoare
pentru ca activitatea centrului si poata continua in orice moment, in toate imprejuririle si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbdri. DPPD trebuie sd-si continue activitatea in cazul intreruperii
activitafilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia
personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munci),
schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, criza majora etc.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitdtile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Directorul DPPD ia masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial poate prezenta
periodic rapoarte Prorectorului de resort, care sprijind Rectorul / conducatorul structurii care aplica sau a
elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia de citre Departamentul pentru
Pregatirea Personalului didactic. Procedura se aplicd de citre personalul didactic si didactic auxiliar al
institutiei in vederea desfasurdrii optime a probelor pentru obtinerea gradului didactic II de catre personalul
didactic din sistemul de invdtimant preuniversitar.

5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referii procedura operationali

Procedura descrie modalitatea in care Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic gestioneaza
procedeul de desfasurarea probelor pentru obtinerea gradului didactic II pentru personalul didactic din
invatamantul preuniversitar care au optat pentru centrul nostru de perfectionare.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica

Prin DPPD este posibila desfasurarea probelor privind obtinerea gradului didactic IT in invatamant, in cadrul
Universitdfii, oferind cadre didactice universitare compatibile cu functiile necesare pentru probele
examinatorii, necesar material, precum si spatii corespunzitoare.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

DPPD oferd cadre didactice din cadrul departamentului si solicitd cadre didactice din alte facultiti pentru
fiecare specialitate in parte, pentru comisiile probelor pentru obtinerea gradelor didactice.
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5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
Cadrele didactice din invdfgmantul preuniversitar sunt beneficiarii directi ai aplicirii prezentei proceduri

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari

- Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei nationale

- Ordonanté de urgenta nr. 75/2011 - pentru modificarea i completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei

- Ordonanta de urgenta nr. 78/2005 - pentru modificarea si completarea art. 9 din Legea nr. 288/2004 privind
organizarea studiilor universitare

- OM nr. 5720/2009 privind aprobarea Metodologiei formirii continue a personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar.

- OM nr. 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei formirii continue a personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar OM nr. 5561/2011

- OM nr. 5397/2013 pentru modificarea si completarea Metodologiei formarii continue a personalului
didactic din invétdmantul preuniversitar aprobata prin OM nr. 5561/2011

- NOMENCLATORUL domeniilor de studii universitare de licenta si al specializarilor din cadrul acestora,
al specializérilor reglementate sectorial si/sau general, precum si numarul de credite de studiu transferabile.
6.3. Legislatie secundara

Statutul cadrului didactic

Carta Universitatii ,,]1 Decembrie 1918 din Alba lulia

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de organizare si functionare al Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. o e .
ert Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
L. Procedura operationala Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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58 ri ale termenilor
Nr. . .
ey Abrevierea Termenul abreviat
l. | RO, Procedura operationald
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. | Av Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah Arhivare
8. UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” Alba Iulia
9. | DPPD Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
10. | DD Director de Departament
11. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
12 | DGFC Directia Generala de Formare Continui
13 | CA Consiliul de Administratie
14 | ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generahtau

In prima decada a lunii septembrie se organizeazd sedinta Consiliului DPPD unde se prezintd Metodologia
formarii continue a personalului didactic din invatimantul preuniversitar, precum si Calendarului de
desfésurare a activitatilor de perfectionare pentru acordarea gradelor, stabilindu-se astfel etapele desfasurarii
si organizarii examenelor pentru obtinerea gradului didactic II din invatdméntul preuniversitar.

8.2. Documente utilizate

Procedura presupune elaborarea Referatului pentru stabilirea termenelor de desfisurare a probelor pentru
obtinerea gradului didactic 11, Referatul de aprobare a comisiilor de examinare din cadrul probelor pentru
obfinerea gradului didactic II, Tabele nominale cu rezultatele finale ale candidatilor pentru obfinerea
gradului didactic II si arhivarea documentelor doveditoare desfisurarii probelor examenelor. Anual se
comunicd citre MEN, de citre Secretarul DPPD Tabelele nominale cu rezultatele finale ale examenului de
obfinere a gradului didactic I, pentru fiecare specializare in parte insotite de un Raport privind desfasurarea
a probelor de examen finsotit de situatia statisticd a promovabilititii elaborat de citre DD, pentru a se putea
emite Ordinul de ministru privind validarea rezultatelor examenului pentru obfinerea gradului didactic 11 in
invaramant.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele care stau la baza aplicarii prezentei proceduri sunt: Referat pentru stabilirea termenelor de
desfasurare a probelor pentru obfinerea gradului didactic II, Referat de aprobare a comisiilor de examinare
din cadrul probelor pentru obtinerea gradului didactic II, Cataloage probe, Liste de prezenfa probe, Tabele
nominale cu rezultatele finale ale candidatilor pentru obfinerea gradului didactic I, Ordinul de ministru
privind validarea rezultatelor examenului pentru obfinerea gradului didactic II in invdtamant,

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele intocmite in cadrul Departamentului pentru Pregitire Personalului Didactic au rolul de a oferi
buna desfdsurare a probelor examen, fiind realizate in conformitate cu modelele date in anexele
Metodologiei formdrii continue a personalului didactic din invifdmantul preuniversitar.

8.2.3. Circuitul documentelor

Referatul pentru stabilirea termenelor de desfisurare a probelor pentru obfinerea gradului didactic I si
Referat de aprobare a comisiilor de examinare din cadrul probelor pentru obfinerea gradului didactic I
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fficate §i avizate de citre DD, verificate de catre Prorector si inaintate pentru aprobare catre CA al

UAB, si transmise citre MEN pentru avizare. Cataloagele probelor, Liste de prezenja probe, Tabele

nominale cu rezullatele finale ale candidafilor pentru obtinerea gradului didactic Il se emit de citre

secretariatul DPPD, pentru emiterea Ordinului de ministru privind validarea rezultatelor examenului pentru

obfinerea gradului didactic Il in invdtdmadnt.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse

materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

DPPD foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.2. Resurse umane

DPPD foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.3. Resurse financiare

DPPD foloseste resursele financiare de care dispune pentru desfisurarea activititilor specifice sustinerilor

probelor pentru promovarea gradului didactic L.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor act1v1ta¢11

» In prima decadd a lunii septembrle se organizeazd sedinta Consiliului DPPD unde se prezinta
Metodologia formarii continue a personalului didactic din invifamantul preuniversitar, precum si
Calendarului de desfdsurare a activitatilor de perfectionare pentru acordarea gradelor, stabilindu-se astfel
etapele desfasurdrii si organizarii examenelor pentru obtinerea gradelor didactice preuniversitare.

® Secretariatul DPPD se ocupa de organizarea si desfisurarea pregitirilor pentru examenele de gradul IT (in
vacanta scolard a invitdmantului preuniversitar din lunile iunie-iulie).

" Se Inainteaza adresa citre departamentele universititii solicitare pentru propuneri de cadre didactice care
vor parte din comisiile de evaluare pentru sustinerea examenelor pentru gradul didactic II

® Se transmite, spre avizare, CA al UAB comisiile de evaluare pentru sustinerea examenelor pentru gradul
didactic II, care apoi se inainteazi spre aprobare la MEN-DGFC.

= In timpul sustinerii examenelor se afiseazd baremul de notare al subiectelor de examen, de citre
secretariatul DPPD.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

* Secretariatul DPPD se va ocupa de buna desfisurare si ducerea la indeplinire a precizirilor stabilite de
OM nr. 5561/2011, cu modificarile ulterioare, respectand termenele legale.

» In perioada 15 decembrle — 15 januarie se primesc si inregistreazd la DPPD listele candidatilor care vor
participa la examenele pentru gradul didactic 11, transmise de citre ISJ-uri din tara.

* Se inainteazd spre avizare, CA, datele de sustinere ale examenelor de gradul didactic I1.

* Secretariatul DPPD inregistreaza, verifica dosarele candidatilor si intocmeste listele (tabele nominale), pe

specializari si categorii de personal didactic (profesori I, invatatori - Profesori din invatdmantul primar,

educatori - Profesori din invatdmaéntul prescolar), pentru gradul didactic II

Se definitiveaza listele finale privind candidatii ce vor sustine examenele pentru gradul didactic II.

® Se pregitesc cataloage, foi de examene, tabele nominale pentru candidati, care se distribuie comisiilor de
evaluare pentru sustinerea examenelor pentru gradul didactic I1.

» Se stabilesc si se afiseaza silile de examen.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

* La finalul examenelor pentru gradul didactic II se afiseazd rezultatele finale privind candidatii admisi si
respinsi si se pregiteste documentatia privind rezultatele candidatilor admisi la examenele de acordare a
gradului didactic 11 care se transmit citre MEN-DGFC.
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elibereaza certificatele de acordare a gradului didactic I1.

fégitirea
%{-{Midarea candidatilor admisi, carora li s-a acordat gradul didactic prin OM, se listeazi si se

9. RESPNSABILITATI $I RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ P(.arson‘al Director de | Prorector DEplEtiE Secretariat
crt iunea (operatiunea) diductiv Departament | de Resort Genergl DPPD
) ac perafiny DPPD p Universitate
0 1 2 3 4 5 6
| Inregistrarea listelor transmise de Ap.
" | catre IS) aplicare
Verificarea dosarelor candidatilor si
intocmirea listelor (tabele nominale),
pe specializari si categorii de
5 personal didactic (profesori I, Av. Ap.
' invitatori - Profesori din avizare aplicare
invdfamantul primar, educatori -
Profesori din invatamantul prescolar),
pentru gradul didactic I1
Organizarea si desfasurarea
3 pregitirilor pentru gradul II (in Ap. \ A Ap.
' vacanta scolara a invatamantului aplicare verificare aprobare aplicare
preuniversitar lunile iunie-iulie)
Solicitarea pentru numirea comisiilor K v Ap.
4, de evaluare pentru sustinerea . ; ;
i e avizare verificare aplicare
examenelor de grad didactic 11
Se transmite CA al UAB comisiile de
evaluare pentru sustm'erea' K A v Ap.
> examenelor de grad didactic I1, se avizare aprobare verificare aplicare
inainteaza spre aprobare la MEN- P P
DGFC
Se inainteaza spre aprobare la MEN-
6 DGFC, comisiile de evaluare pentru Av. A v Ap.
' sustinerea examenelor de grad avizare aprobare verificare aplicare
didactic II
7 Intocmirea documentatiei pentru Ap. Av. Ap.
' sustinerea probelor de examen aplicare avizare aplicare
g Intocmirea documentatiei privind Av. Ap.
' rezultatele finale avizare aplicare
Comunicarea rezultatelor pentru Av. A \% Ap.
9. : o . g ;
validare catre MEN avizare aprobare verificare aplicare
Se intocmeste baza de date privind
s i e Sn o aos . V Ap.
10. | candidatii admisi carora li s-a acordat verificare anliene
gradul didactic prin OM P
Se comp!eteaz.é, se listeaza si_ Ap. Av. v A
11. | semneazi certificatele de acordare a ; g ; .
S aplicare avizare verificare aplicare
gradului didactic 11
12 Se elibereazi certificatele de acordare Ap.
" | a gradului didactic II aplicare
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr', Denumiressanexsl Elaborator | Aproba e Difuzare Arhlvarﬁa — Alte elem,
anexai exemplare Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Comisiile de evaluare a Conform
1 probelor pentru gradul DPPD MEN 2 DPPD lewii
P egii
didactic 11
) Catal(‘)age probe de DPPD DPPD | DPPD Confcl).rm
examinare legii
Situatia privind
3 rezultatele }"male ale DPPD MEN 5 DPPD Conf(.).rm
examenului de acordare legii
a gradului didactic Il
11. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta 1
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, )
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 5
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, I Decembrie 1918 din Alba lulia

in data de 26 iulie 2018.
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AVIZAT
Oficiul Juridic

A

Consilier juridi¢ Claudia Rotar




