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Conform legislatiei in vigoare vi transmitem, ata'sat;‘ Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

ar. 3920/2018 privind aprobarea procedurii de- 51stem privind recrutarea i selectia expertilor in

cadrul echipelor de proiect, cu aplicare la mvelul inspectoratelor scolare, unitdtilor conexe ale

acestora si unitifilor de Invatdmant preuniversitar.
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Tabel centralizator al posturilor vacante

Anexa 1 la Procedura

din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

Numele organizatiei

(beneficiar/partener)
Titlul proiectului
Codul Proiectului
Categoria In care se . . o e
§ Denumire fncadreazi expertul Subflctmtatea A.tl'lblltill si Re.zultate‘ de
Nr. Numar expert (national in care cerinte din fisa | proiect atinse
crt. | posturi/experti conform CF |  international ’ETL / este/sunt postului de activitatea
ETS) ’ implicat/i desfisurati de
experti
Conform CF- | Conform CF,
fisa de post | pentru fiecare
subactivitate
1. Conform CF- | Conform CF,
fisa de post pentru fiecare
subactivitate
Conform CF- | Conform CF,
fisa de post pentru fiecare

subactivitate




Anexa 2 la Procedurad

Graficul anunturilor de recrutare si selecfie a expertilor pe posturile vacante

din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

Numele organizatiei
(beneficiar/partener)
Titlul proiectului
Codul Proiectului
Durati Data Documente Responsabili
o . Subactivitatea/ | subactivitate/ | demarare/datd realizate realizare
Numir | Denumire e sy A e . .
Nr. . subactivitdtile in | subactivitafi finalizare pentru recrutare §i
posturi/ expert . . .
crt. experti | conform CF care es.te/sqnt conform selectie recrutarea i selectie
implicat/i Gantt (Luna...- selectia
(Luna...- Luna...) expertilor
Luna...)
inainte de
inceperea
1 subactivitafii
la care
contribuie




Anexa 2 la Procedura

Graficul anunturilor de recrutare si selectie a expertilor pe posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

Numele organizatiei
(beneficiar/partener)

Titlul proiectului

Codul Proiectului

Durata Dati Documente Responsabili
. . Subactivitatea/ | subactivitate/ | demarare/data realizate realizare
Numir | Denumire et a A - .
Nr. postur/ expert subactivititile in | subactivitati ﬁnahza.tre pentru recrutare si
crt. experfi | conform CF care este/sqnt conform selectie recrutarea gi selectie
implicat/i Ganftt (Luna...- selectia
(Luna...- Luna..) expertilor
Luna...)
inainte de
inceperea
1 subactivitatii
la care
contribuie




Anexa 3 la Proceduria

MODEL ANUNT DE SELECTIE

inspectorat gcolar/ unitate conexd/ unitate de invdtimant preuniversitar
(beneficiarul/partenerul in proiect)

anunti scoaterea la concurs
in cadrul proiectului ,,...”
a unwvi/mai multe post(uri) ................ de expert(i).....ccocurune.e. /a unor experti...,
in cadrul (sub)activitatii.........ccoucr.. pentru perioada.........ccevrenieneecnrennnn *

*se va completa dupa caz, cu specificul anunpului de selectie

I. INFORMATI PROIECT

Prezentare succintd proiect.....ccrverrecrvereeres (obiectivul general, beneficiar, parteneri, durata proiectului,
bugetul proiectului)

II. OBIECTUL ANUNTULUI DE SELECTIE

Prezentare succinta (sub)activitate si rezultate, asa cum apar in Cererea de finantare...........ccccvnininisnianna.

In vederea atingerii rezultatului/rezultatelor de proiect.......cccceorrrenns din Cererea de finantare,
beneficiarul/partenerul va selecta i contracta experfi potrivit Tabelului 1/2/3 etc.

Nr. (Sub)activitatea nr. si Numir experti | Durata Nr.ore/expert

crt. denumire (sub)activitatii

I.

Tabelul 1. Experfi............ pentru asigurarea expertizei necesare realizdrii activitdtilor aferente atingerii

rezultatului/rezultatelor de proiect ............... din Cererea de finantare*

*se va completa cdte un tabel pentru fiecare categorie de experfi sau un tabel centralizator cu tofi expertii selectafi prin
prezentul anuny, dupd caz

Conform Ordin nr...../....... de aprobare a Procedurii de sistem privind selectia si recrutarea expertilor, in
procesul de recrutare §i selectie experti in cadrul proiectelor cu finantare externi nerambursabild vor fi
evaluati candidafii care corespund cumulativ conditiilor generale si termenilor de referintd pentru
participare mai jos mentionate.

III. CONDITII GENERALE:

Expertul:

a) are cetitenie romani/cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European cu regedinta in Roménia;

b) are capacitate de exercitiu deplina;

¢) indeplineste conditiile de studii superioare de lungéd durati absolvite cu diplomd de licen{d sau
echivalenta;

d) are cel putin ...ani experientd in domeniul .................. ;

¢) nu a fost condamnat/(3) definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului
* ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justitiei, de fals
ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sivirgite cu intentie, care l-ar face/care ar face-o
incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia sitvatiei in care a intervenit reabilitarea;

f) indeplineste alte conditii generale in functie de specificul proiectului.




a) Denumire expert: ......ccvrrrenenne
b) Numir posturi vacante: ................ experti.

¢) Perioada estimati pentru derularea activititii: de la semnarea contractului pini la

............ Expertul/cei ...experti va/vor presta activitifi intr-un numir total estimat de ........ zile,
respectiv .......... zile/expert (1 zi reprezinti echivalentul a 8 ore), respectiv .......... de ore/expert.
d} Descricrea activititilor conform cererii de finantare: ™.................. »

e) Descrierea sarcinilor/atributiilor:

Denumire post vacant/expert Conditii specifice*

Din figa postului

*pentru fiecare tip de expert in parte din anuntul de selectie, dupd caz

f) Cerinte/competente necesare (fird a se limita la):

g) Constituie avantaje:

h) Abilitati:

- capacitate de lucru in echipé;

- orientare spre rezultate gi atingerea obiectivelor In termenele previzute;

- capacitate de analizi si sinteza;

- capacitate organizatoricid §i administrativi pentru planificarea si desfasurarea
intdlnirilor de lucru in echipe interdisciplinare;

- capacitatea de a organiza activititi de cercetare evaluativi,

- capacitatea de a organiza activititi de documentare si de redactare a textului
stiintific;

- capacitatea de a realiza documente cadru pentru buna desfasurare a proiectului;

- capacitatea de utilizare a documentelor de politicd educationali §i europeanad.

V. DOSARUL DE CONCURS:

in conformitate cu prevederile art. 6 din H.G. nr, 286/2011 cu modificirile si completirile ulterioare,
dosarul de inscriere la concurs va confine urmétoarele documente:

a) Cerere de inscriere, conform modelului din Anexa 1 la anuntul de selectie;

b) Scrisoare de intentie;

c) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz
(semnati de candidat);



d) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri,
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;
e) Alte acte doveditoare pnvmd experienta/expertiza, calificirile specifice aferente pozitiei;

f) CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie si contini obligatoriu.date. . _ .

de contact valide —adresa de e-mail §i numir de telefon)

g) Cazierul judiciar sau o declaratic pe propria rispundere ci nu are antecedente penale (candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratic pe propria riispundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tarziu pand la data primei probe a concursului);

h) Adeverintd medicald care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatid cu cel mult sase luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate;

Documentele doveditoare ale studiilor §i experientei/expertizei declarate in CV (copii ale
diplomelor de studii, adeverinte de lucru, alte documente doveditoare) se prezinti insotite de documentele

originale i se depun certificate pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate.

V1. BIBLIOGRAFJIA DE CONCURS (dupi caz):

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

VII. MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:
Candidafii vor depune documentele la sediul inspectoratului gcolar\unititii conexe\ unitiii de
invitiméant preuniversitar /beneficiarului/partenerului  din  Str. ...eoeeeieverevirines , PAni la data de
Candidaturile transmise dupd data limitd indicatd in anuntul de selectie, precum si cele
incomplete vor fi respinse.
VIII. PROBELE DE CONCURS:
Concursul constii in parcurgerea a cinci etape(dupi caz), astfel:

a) Proba eliminatorie: verificarea eligibilititii administrative a dosarelor;
Lista candidatilor declarati admisi/respingi in aceasti etapi este publicata la sediul.../pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa .................. Eventualele contestatii vor fi depuse la
sediul.../online la adresa de e-mail ........cccocveerrene. , In termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor

acestei etape, sub sanctiunca dec@derii din acest drept.

Candidatii declarati admisi la aceastd probi vor participa la probele de evaluare.
b) Proba de evaluare a dosarelor(dupi caz);

a) Proba scrisd (dupi caz);
b} Interviul (dupﬁ. caz);
¢) Proba practici (dupi caz),

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediu/online in termen de 24 ore de la data public#rii rezultatelor, sub
sanctiunea decéiderii din acest drept. Interviul si proba practica nu se contesta.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul .../pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa ........ccoenen. , in termen de ......... zile lucritoare de la
solutionarea contestatiilor.

Ca urmare a desfasurdrii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescitoare a mediei notelor acordate.Candidatii vor fi declarati admigi in ordinea descrescitoare a
punctajului, in limita numéarului de posturi din anunful de selectie.



Rezultatele finale in urma solufiondrii contestatiilor se afiseazd la sediul ............./ pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa .......cccou...... . in termen de .....zile lucritoare de la ultima

- .
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precum §i pe pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa .......ccccveenene in termen de
maxim ....... zile lucritoare.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor declarati admisi, vor
constitui corpul de rezervi pentru pozitia respectivi pe toata perioada derulirii activitatii.

IX. CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUL

Perioada Activitatea (dupi caz)

Depunerea dosarelor

Verificarea eligibilitétii administrative a dosarelor
Afigarea rezultatelor selecfiei in wrma verificrii
eligibilititii administrative a dosarelor

Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Realizarea evaluirii dosarelor

Afigarea rezultatelor in urma evaluirii dosarelor
Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Proba scrisi

Afigarea rezultatelor in urma probei scrise
Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Interviul

Afisarea rezultatelor in urma interviului
Proba parctica

Afisarea rezultatelor in urma probei practice
Afisarea rezultatelor finale

Afigat astizi .......ocoreeene , la sediul .............

MANAGER PROIECT/coordonator beneficiar/partener,



Anexa 1 la Anuntu! de selectie

CERERE DE INSCRIERE

la procesul de recrutare si selectic a expertilor pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-
conform anuntului de selectie nr.....
pentru proiectul ,,.....",

beneficiar: inspectorat scolar\ unitate conexa\ unitate de invatamant preuniversitar

in cadrul (SUD)ACIVItAL.....ccvrrererrrrerriirmrarsserrrarissrrsrerssseenssserrnensrsiens

POSTUL VIZAL +.iiierriiiiresriireerevseeenerresareerrenssrenasseesesnesererssssesrenersrssseanes

1.DATE PERSONALE

Nume

Preunume

Telefon

E-mail

2. DISPONIBILITATE DE A EFECTUA DEPLASARI IN TARA
Da

Nu

3. DISPONIBILITATE

Sunt apt si disponibil si lucrez ca expert in pericadele menfionate in declaratia privind
disponibilitatea (conform contractului care va fi semnat de parti)

Da

Nu

Data completirii

Semnitura

.....

previzutd in anuntul de selectie.




Anexa 2 la Amunful de selectie

DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnatul/ subsemnata , cu domiciliul
in , legitimat cu CI/BI,
seria:__ ,nr.:_____,declar cd, in cazul in care sunt selectat pentru postul de........... , sunt disponibil(d)
pentru a indeplini in totalitate atributiile aferente postului de .................. in cadrul proiectului
.................... , desfsurat de .............ceuvnnenn, In parteneriat cu ..........c....co......, in perioada:

Dela Péanila

Mentionez c& in acestd perioadd nu am alte obligatii de muncé care si impiedice indeplinirea n
conditii optime a atributiilor aferente postului de ....................... in cadrul proiectului sus-mefionat,
Prezenta declaratie de disponibilitate 1si mentine valabilitatea in cazul prelungirii perioadei de

executie a proiectului.

Nume §i prenume

Semnitura

Data




Anexa 3 la Anuntul de selectie

DECIZIE

privind constituirea Comisiei de Selectie
pentru concursul de recrutare §i selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

”%
PYLIIITTY)

cod SMIS 2014+:.....

in conformitate cu legislatia comunitaris si nationald privind gestionarea proiectelor cu
JSinantare externd nerambursabild in perioada 2014-2020*
*se va completa dupd caz

Avind in vedere contractul de finanfare nr................... incheiat .......covevevevrienne pentru proiectul .,...”
cod SMIS....

In baza prevederilor ......... nr. ............ , privind organizarea gi functionarea organizatiei
beneficiarului/partenerului cu modificirile si completarile ulterioare,

Avind in vedere anuntul de selectie §i recrutare experfi n..........oeoun...

Ordonatorul de credite
decide:

Art.1. Se constituie Comisia de Selectie, n vederea .....c.oevvcvvcverrverrcereenennen.

Art.2. Comisia de Selectie va fi formata din urmitoarele persoane :
................................ — Pregedinte

Art.3. Comisia stabilegte criteriile, probele si calendarul selectiei;

Art.4. Comisia elaboreazi anuntul de selectie;

Art.5. Comisia elaboreazi baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectic;

Art.6. Comisia verifici corectitudinea ntocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de
participare la selectie in etapa de verificare a eligibilititii administrative a dosarelor;

Art.7.Comisia publici lista candidafilor declarati admigi §i respingi dupd verificarea eligibilititii
administrative a dosarelor la sediu/ pe pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa
specificatd in anuntul de selectie;

Art.8. Comisia evalueazi dosarele/candidatii in cadrul probelor stabilite si pe baza baremelor/grilelor de
evaluare stabilite;

Art9. Comisia pastreazi in deplina securitate documentele si asigurd confidentialitatea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

Art.10 Comisia elaboreazi procesul verbal aferent fiecirei etape a evaludrii candidatilor; Procesul verbal
final va fi insofit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

Art.11. Comisia valideazi si publici rezultatele finale ale selectiei la sediul../pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificati in anuntul de selectie;

Art.12. Prezenta decizie se va comunica celor interesati pentru luare la cunostinti si conformare.

Art.13. Membrii Comisiei de Selectie vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Ordonator de credite,



Anexa 4 la Anuntul de selectie

DECIZIE

privind constituirea Comisiei de de Solutionare a Contestatiilor
pentru concursul de recrutare §i selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

cod SMIS 2014+:

In conformitate cu legislatia conumitard §i nationald privind gestionarea proiectelor cu
[finantare externd nerambursabild in perioada 2014-2020*
*se va completa dupi caz

Avind in vedere contractul de finantare nr................... incheiat .......cccoceeemnnene pentru proiectul
spovesvsvarsnes €O SMIS 20144:...000i0000es
in baza prevederilor ......... nr. .. . privind organizarea §i functionarea organizatiei

beneficiarului/partenerului cu modlﬁcarlle 51 completanle ulterioare,
Aviénd in vedere anuntul de selectie si recrutare experti nr...................

QOrdonatorul de credite
decide:

Artl. Se constituie Comisia de Solutionare a Contestafiifor in vederea
Art.2. Comisia de Solutionare a Contestatiilor va fi formati din urmétoarele persoane :
................................ — Pregedinte

.- Secretar

Art 3 Comlsla solutloneaza eventualele contestatii formulate dupd probele care pot fi contestate,
conform anunfului de selectie.

Art.4. Comisia publici lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul..../ pe
pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificatd in anuntul de selectie.

Art.5 Comisia intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatii la probele
care pot i contestate si le inainteaza Comisiei de selectic pentru publicarea rezultatelor finale la sediul..../pe
pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificatd in anuntul de selectie.

Art.6. Prezenta decizie se va comunica celor interesati pentru luare la cunostinti si conformare.

Art.7. Membrii Comisiei de Solutionare a Contestatiilor vor duce la indeplinire prevederile prezentei
decizii.

Ordonator de credite,



Anexa 5 la Anuntul de selectie

REZULTATUL PROBEI DE VERIFICARE A ELIGIBILITATII ADMINISTRATIVE

a concursului de recrutare si selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

n cadrul proiectului

»

sy
cod SMIS 2014+:.....

Anunt de selectie experti nr.....

Nr. Nume si prenume candidat Post/ expert Rezultat Observatii

crt.

Admis/respins

Afigat astizi .............
Eventualele contestatii se depun  in termen de cel mult ... zile lucritoare de la data afigdrii
rezultatului probei, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, la sediul organizatiei
beneficiare/partenere din Str. ....c.cocovvevreveniniveiseenennns intre orele..........

Manager de proiect/coordonator partener,




Anexa 6 la Anunful de selectie

REZULTATUL PROBEL....

pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

cod SMIS 2014+:....

Anunt de selectie experti nr.....

Nr. Nume si prenume Post/ expert Punctaj Observatii

ert. candidat
Afisat astizi .............
Eventualele contestatii se depun  In termen de cel mult .....zile lucritoare de la data afigérii
rezultatului probei, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, la sediul organizatiei
beneficiare/partenere din Str. ....cccccincnnninccrniianns intre orele..........

Manager de proiect/coordonator partener,



Anexa 7 la Anuntul de selectie

REZULTATE IN URMA CONTESTATIILOR LA PROBA....

pentro concursul de'recrutare g1 s€leciie eXperfl
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului
A

ooooo

Anunt de selectie experti nr.....
Nr. Numie si Post/ expert Punctaj initial Punctaj in urma contestatiei
crt. prenume
candidat
Afisat astizi ..o

Manager de proiect/Coordonator partener,




Anexa 8 la Anunful de selectie

T T T T T T TREZULTATE FINALE ALE PROCESULUI'DE RECRUTARE SI SELECTIE A EXPERTILOR ™~ —

pentru concursul de recrutare si selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

cod SMIS 2014+.............
Anunt de selectie experti nr.....
Nr. Nume si Post/ Punctajla | Punctajla | Punctaj total Rezultat final
crt. prenume expert proba ...... proba ......
candidat
Admis/respins
Afisat astizi.............

Candidatii declarati admisi vor fi convocati la sediul beneficiarului/partenerului...pentru a contracte
individuale de muncd pe durati determinati, ce nu poate depisi durata previzutd pentru implementarea
proiectului.

Manager de proiect/ coordonator partener,



- MINISTERUL e
% B EorcaTE
R&Y NATIONALE ROMANIA

1918304 K | BAPRATODIM PRELAE

Ordin
privind aprobarea procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor
din cadrul echipelor de proiect

Avénd in vedere prevederile art. 1, alin.(105) din Legea nr.79/2018 privind aprobarea
OUG nr. 91/2017 pentru modificarea §i completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, in baza art.1 §i art.2 din H.G.nr.325/2018 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in
afara organigramei, si a criterilor de acordare a procentului de majorare salariali pentru
activitatea prestati in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

Conform art. (4) alin. (1), din HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei, si a criteriilor de
acordare a procentului de majorare salariald pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile, personalul cu functia de bazd in inspectoratele scolare,
unitilile conexe ale acestora si in unititile de Invitamant preuniversitar, ocupi pozitii de experti
in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

fn conformitate cu prevederile H.G. nr.26/2017 privind organizarea st functionarea
Ministerului Educatiei Nationale, cu modificirile ulterioare;

Ministrul educatiei nationale
emite prezentul ordin:

Art.] Se aprobi procedura de sistem privind recrutarea §i selectia expertilor din
cadrul echipelor de proiect cu finantare din fonduri externe nerambursabile implementate
in perioada 2014-2020, in care inspectoratele scolare, unitdfile conexe ale acestora gi
unitdtile de invifimant preuniversitar in calitate de beneficiar sau partener gestioneazi
proiecte.

Art.2 Procedura de sistem privind recrutarea 51 selectia expertilor din cadrul
echipelor de proiect, este previzuté In anexa, parte integrantd a prezentului ordin.

Art.3 Inspectoratele scolare, unititile conexe ale acestora si umitatile de Invatimant
preuniversitar vor aduce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

MINISTRU
Valé‘gﬁxﬁn Popa

Bucuresti
Nr.53290
Data0 %,
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1, Lista responsabililor cu elaborares, verificarea si aprobarea editiei saw dupi caz, a
reviziei in cadrul procedurii de sistem privind recruiarea si selectia expertilor din
cadrul echipelor de profect

“Elements | D T
pnvmd. e Numele si Functia - Data | Semndtura
responsabilii/ | prenumele ; : :
_ operafiunea | R T .
S T S W R D A e
{11 1" Elaborat | Laurenfiu Birsan | Comsiier | ‘
‘ | R R superior
j1.2 | Verificat | Lucian Ghioca | Director
13 | Avizai | Valentin Sorin Popescu | Director Gencra] -
14 | Avizat | Crina Madalina Ciobang “Director General |
15 | Avizat Florin Manue T Director |
Avizat | ) - T T
1§ vizat 1 Merima Carmen Petrovici | Director
117 e N . - .
: Avizat | Petru Andea 1 Secretar de stat ;
118 | ) j' T T
Avizat Dénut Ghican Secretar General
Aprobat Valentin Popa Ministru

2, Situatia. editiilor §i a veviziilor in cadrul Procedurii de sistem privind recrutarl} si
selectia expertilor din cadrul echipelor de preiect

. . o Data de 1a care se
Edilia sau, dupa | + aplica prevederile
caz, revizia in | Componenta revizuits | Modalitatea reviziei | p“  prey L
e - editie sau reviziei |
cadrul editiet ‘
‘ _ editiel .|
- 1 2 | 3 a
[21 {  Edifial _ N
2.2 | Revizia 1 o B T
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3. Lista cuprinzind persoanele ia care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul echipelor de

proiect
— B .
o || ey | P | s | D
| departament | |
(3.1] Aplicare | - _ ] -
32| “Aplicars | s |
[33 " Aphicare | | T T 7
I T — = S :
35| Aplicare | o
3.6} Aplicare | o T )
3.7 | Aplicare ] _ B N R
38| "Aplicare . P
397 Aplicare _ ] ’
13.10] Aplicare | A T i ]
13100 " Aplicare” | [ o ) [ _
13.12] Aplicare I N ] =
3.13]_Aplicarg " ’ ) L 1
(314 Informare | R
3713 Tnformare | T 7
13.16] Aplicare 1 N S
217 Aplicare |~ © T 1 ]
3.18] Apticare | T e T
315 Aplicare_| f

4. Scopul pzro”cedn'rii ée sistern

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa organizarea §i desfisurarea
recrutdrii si selectiei expertilor din proiectele cu finangare din fonduri externe nerambursabile -
implementate in perioada 2014-2020 si in care inspectoratele scolare, umitifile conexe ale
acestora 1 unitdtile de invifimént preuniversitar an calitatea de heneficiar sau partener, intr-un
mod unitar §i care gestioneazd integral anumite proiecte.

Pentru derularea in bune conditii a activitatilor proiectelor sunt necesare: :

-echipe de management formate din personal cu functia de bazd in cadryl/d
rominalizat prin-decizie interndt pentry a ocupa pozitii de experti, in conformitate ¢ii/def;
fisele de post aprobate de citre autoritatea finantatoare; ¢
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- echipe suport/de implementare formate din experti externi incadrati pe posturi in afara
organigramei, care sa corespunda cerintelor figelor de post depuse o dati cu cererea de finantare
$i aprobate prin contractul de finanjare.

Pentru a fi selectate In cadrul echipei de implementare, persoanele interesate, care
indeplinesc conditiile si criteriile profesionale necesare implementirii proiectului, participd la un
proces de recrutare §i selectie a experfilor. Prezenta procedurd prezints etapele, condifiile si
aspectele deruldirii acestui proces.

5. Domeniul de aplicare

Avind in vedere prevederile art. I, alin.(105) din Legea nr.76/2018 privind aprobarea
OUG nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legti-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, procedura se utilizeaza de citre toale inspectoratele
geolare, unititile conexe ale acestora si unitifile de invifimant preuniversitar subordonate
Ministerului Educatiei Nationale (MEN), in vederea organizarii si desfasurarii recrutirii si
sclectiei experfilor externi angajati pe bazi de contract de munci pe perioadd determinatd in
cadrul echipelor de implementare ale proiectelor in care acestea au calitatea de beneficiar sau
partener,

Conform art. (4) alin. (1), din HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadra
privind stabilirea conditiilor de Tnfiintare a posturilor in afara organigramei, §i a criteriilor de
acordare a procentului de majorare salarialz pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile, personalul cu functia de bazi in cadrul inspectoratelor scolare,
unitdtilor conexe ale acestora gi unititilor de nviEmant preuniversitar subordonate, ocupi pozitii
de experii in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, ca urmare a
nominalizarii in echipele de proiect prin decizie internd a conducatorului entitatii,

6. Legislatie:

» Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 492/2017, cu modificarile si completarile ulterioare:
OUG nr.91/2017, Legea nr.79/2018 privind aprobarea OUG nr. 91/2017 pentry
modificarea $i completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

* HGnr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadra privind stabilirea conditiilor de
infiinfare a posturilor In afara organigramei, si a criteriilor de acordare a procentului de
majorare salariald pentru activitatea prestats in proiecte finantate din fonduri europene -
nerambursabile: ;

* HG nor. 26/2017 ecu modificarile si completirile ulterioare privind o;_g:"f. :
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu modificarile si completari :.fteu :
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Contractul de finantare al proiectului i anexele aferente {cererea de finantare, acordy] de
parteneriat, etc)

HG nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuiclilor efectuate in cadrul
operafiunilor finantate prin Fondyl european de dezvoltare regionald, Fondul social
curopean §i Fondul de coeziune 2014-2020;

OG nr. 40/2015 privind gestionarea financiars a fondurilor europene pentry perioada de
programare 2014-2020 cu modificarile si completirile ulterioare;

HG nr. 93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

- Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 40/2015 privind gestionarea financiari a

fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020;
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;
Manualul beneficiarului pentru Programul Operational:
Ghidul Solicitantului-Conditii Generale si specifice;
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completirile ulterioare;
Legea protectiei datelor personale $t alte acte juridice specifice;
‘Codul muncii 53/2003 republicat cu modificarile §i completarile ulterioare;

Regulamentului de organizare $i funcfionare al inspectoratelor scolare, unititilor
conexe ale acestora i unititilor de invitimint preuniversitar subordonate.

7.Definitii §i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/ operationaly

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.
- Crt.

. Termenul

| Definitia si/sau daca esto cazul, actul care defineste |
| termenul ,

Beneficiar { Inspectorate scolare, unititile conexe ale acestora si

 unitdfile de inviitdmant preuniversitar subordonate

Entitate publicd sau privata cu care beneficiarul a semaat |
~acord de parteneriat pentru a implementa un proiect cu
‘finantare externa '
Partener Inspectorator scolare, unititilor conexe ale acestora si |
| unitdtilor de invatdmant preuniversitar subordonate avind |
-::g calitatea de de partener in proiecte cy finantare externs |
| nerambursabila o

 Procedurd operafionala/de | de lucru stabilite si a regulilor de aplicat/f/~

| Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmafi, a gty

sistem executdrii activitifii, atribufiei sau sarcinilpg)
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7.2. Abrevieri ale termenilor

" ::: éAbrevierea ‘ Termenul abreviat
1 "IMEN | Ministerul Educatiei Nafionale ] o ] ]
|2 _|POCU | Programul Operafional Capital Uman o
13 1POCA | Programul Operational Capacitate Admmlstratwa _ T -
[4 _[POC | 'Programul Operagional Competitivitate o
- | AM/OTPO.. | Autoritatea de Management/Organismul Intcrmediar pentra Pro gramul
5 | Operational POCU/POCA/POC si alte programe cu finantare externi
) o ;| nerambursabil3 o
6 |SCIM i Sistemul de Control Intem/Managenal 777777 ‘ T
7 IPS™ |Proceduradesistem oo T T
8 - [ ISKISMB Tnspectorat gcolar Jude;ean/ Muméipluim Bucuresgti
9 tUC | Unitateconexi o
10 |UIP | Unitate de tnvafamant prcunlvermtar B
1 | UIPFFS | UNITATEA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR FINANTATE
| DIN FONDURL STRUCTURALE _ ) o
12 |V Verificare B T
113 A | Aprobare S
114 "LAp. | Aplicare ' o ]
15 | Ah _{ Arhivare o .
116 IF | Formular ) o ) )

&. Descrierea procedurii de sisten.

Prezenta proceduri stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor in cadrul
proiectului, pe posturile in afara organigramei, astfel cum au fost aprobate in cererile de finantare
de céfre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul din care este fimantat proiectul, in
limita bugetului aprobat.

Activitatile de recrutare §i selectie a expertilor au in vedere urmitoarele principii:
@ Transparenta - informarea corectd si permanentd a actorilor procesului de se}ec‘ﬂe cu
toate informatiile necesare;

® Tratament egal ~ procesul de selectie in cadrul proiectului va avea in vedero cafieirale -
criterii de sclectie sa fie cele legate de competenti si performanta; ,

% Nediscriminare- procesul de selecie in cadrul projectului nu va peH ]
discriminéri de sex, nationalitate, apartenenti etnici sau religioas;
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@ Utilizarea eficient? a fondurilor publice ~ dimensionarea corectd a costurilor provenite
din bugetul de stat, fondurile speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele localc,
bugetele institutiilor publice finanjate din venituri extrabugetare, ajutoare financiare
externe acordate Romaniei sau institutiilor publice si credite externe contractate sau
garantate de stat ori de autoritafi ale administratiei publice locale, precum si imprumuturi
interne contractate de autoritifi ale administraiei publice locale

¢ Confidentialitate - aplicafiile candidatilor/formatorilor, informatitle oferite de citre
accgtia, sunt supuse rigorilor principiului confidentialitatii;

e Obiectivitate — asiguratd prin metode specifice; orice decizie trebuie s aiba o motivatie
foarte clard §i demonstrabili;

Prin prezenta procedurd se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeazd pentru
posturile vacante din cadrul proiecielor, in conformitate cu cerinfele fiselor de post si graficul
activititilor, aprobate de citre autoritatea fi nantatoare.
Posturile neocupate fac obiectul selectiei de personal incadrat in afara- organigramei, pe durati
determinaté, pentru care se aplici prezenta procedurs.

8.1. Planificarea operatiunilor

Etapele organizirii si desfasurlirii selectiei expertilor sunt:

8.1.1.

8.1.3. I

Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarca, de citre
echipa de management a proiectului in care inspectoratele scolare, unititile
conexe ale acestora §i unititile de Invitimant preuniversitar subordonate au
calitatea de beneficiar/partener a: numérului de experti necesari; tipurilor de
experti; repartizarii lor pe activititi; duratei necesare de angajare a acestora in
cadrul proiectului; atributiilor si cerintelor din fisele de post ale acestora si
livrabilelor pe care sunt obligali s3 le furnizeze angajatorului;

Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile in care inspecteratele scolare,
unititile conmexe ale acestora si unitiiile de invitimint preuniversitar
subordonate au calitatea de beneficiar/partener, aprobatd prin ordin al
ministrului, conform art.? din HG 1r.325/2018;

armonizat, dupd caz, la nivelul partenerilor proiectului cu aceleasi tip___ { 4 3.
externi necesari pentru o anumiti (stb)activitate; '
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8.1.5.

8.1.8

8.1,10.

8.1.11.

Constituirea Comisiei de Seleciie si a Comisiei de Solutionare a Contestafiilor la
nivelul fiecdrui proiect finanfat din fonduri europene nerambursabile in care
inspectoratele scolare, unititile conexe ale acestora si unititile de tnvitimant
preuniversitar subordonate au calitatea de beneficiar/ partener;

intocmirea la nivelul echipei de management a fiecarui proiect, a documentatiei
necesare pentru fiecare anuny de selectie si publicarea anuntului de selectie,
conform Graficului anunturilor de selectie, mentionat la pot.8.1.2;

fnregistrarea candidaturilor;

Verificarea si evaluarea candidafilot/dosarelor depuse de candidati;

Aceastd etapé presupune, dupa caz:

- verificarea si evaluarea dosarelor candidatilor;

- verificarea §i evaluarea candidatilor prin evaluare scrisd/interviu/proba practici,
In functie de prevederile cererii de {inantare a proiectului §i decizia echipei de
management/implementare.

Probele selectiei vor fi specificate, detaliat, in anuntul de organizare a selectiei,
realizat pentru fiecare proiect,

Publicarea rezultatelor;

Depunerea contestatiilor,
Dupa fiecare etapi de selecie, cu excepfia interviului si probei practice, se pot
formula contestatii conform prevederilor legale.

Incheierea contractelor individuale de munci, pe durati determinati, cu expertii
selectati;

Inregistrarea contractelor in REVISAT va fi realizati la nivelu! inspectoratelor
scolare, unitafilor conexe ale acestora si unitatilor de Invafimant preuniversitar
subordonate de citre persoana responsabilii cu inregistrarea contractelor de munes
In REVISAL.

Raportarea citre beneficiar/partener a rezultatelor fiecrui apel de selectie

documentelor necesare notificirii experfilor  angajafi citre OIJAMPOCU/

ANMPOCA/AMPOC, etc.
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8.2. Derularea operatiunilor si- activititilor

8.2.1. Realizarea unui Tabel centralizator 2l echipei de implementare la nivelul fiecdrui

proiect in care inspectoratele scolare, unitdtile conexe ale acestora si unitdtile de nviifimant
preuniversitar subordonate au calitatea de beneficiar/partner in urma analizei nevoii de experti
externalizafi - completarea anexei | la prezenta procedura

a) Realizarea Graficului anunfurilor de sclectie-anexa 2 la prezenta procedurd

b) Constituirea Comisiei de Selectie 5i a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul

.0 oo

3

h.

conform anuntului de selectie;

care pot fi contestate;

fiec#rui proiect/apel de selectie si emiterea deciziilor de desemnare -anexele 3,514,

Comisia de Selectie s¢ constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si secretar
prin  decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu aprobarea
reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru fiecare apel de selectie.

Comisia de Solutionare a Contestatiilor s¢ constituie Ia nivel minimal din - presedinte, 2
membri §i secretar prin decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu
aprobarea reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru fiecare apel de selectie.
Comisiile de Selectie si Solutionare a‘Contestatiilor se constituie din experti angajati in
cadrul proiectului. Componenta celor dous comisii este diferitd, cu exceptia secretarului.

8.2.2. Atributiile Comisiei de Selectie:

stabilegte criterii, probe gi calendar de selectic;

elaboreazi anuntul de selectie;

claboreaza baremul/grila de evaluare pentru apelu de selectie;

verificd corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor §i Indeplinirea conditiilor de
participare la selcctic in etapa de verificare a eligibilitatii administrative a dosarelor;
evalueazi dosarele/candidatii conform eriteriilor de selectie stabilite;

elaboreazi procesul verbal aferent fiecirei etape a evaluarii candidatilor. Procesu] verbal
final va fi insotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

pdstreazi in deplina securitate documentele si asiguri confidentialitatea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

transmite secretarului comisiel rezultatele selectiei, pentru afisare gi publicare;

valideazd si publicd rezultatele finale ale seleciiei la sediul.../pe pagina web a
inspectoratelor scolare, unitifilor conexe ale acestora si unititilor de invitaméant
prenniversitar subordonate /profectului, ta adresa specificati in anuntul de selectie.

8.2.3, Awibutiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor: L
a. solufioneazd eventualele contestatii formulate dupi probele care pot fi

b. intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupi eventualele contestaf
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c. publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestafiilor la sediul ../pe
pagina web a inspectoratelor scolare, unititilor conexe ale acestora si unitifilor de invitimant
preuniversitar subordonate /proiectului, la adresa specificatd in anunful de selectie;

d. inainteaza rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor
finale la sediul.../pe pagina web a inspectoratelor scolare, unitifilor conexe ale acestora gl
unitdtilor de invatimant preuniversitar subordonate/ proiectului, la adresa specificati in anuntul
de selectie.

8.2.4. Publicarea anuntului de selectie
Anuntul de selectie se publics, cu cel putin 15 zile inaintea termenului limita de depunere a
dosarelor, atat Ia sediul.../ pe pagina web a inspectoratelor scolare, unitatilor conexe ale acestora
$1 unitdtilor de Inviifimant preuniversitar subordonate /proiectului, cit si in cel putin un cotidian
national.
Continutul minimal al anuntului aferent organizarii fieciirei selectii a expertilor va cuprinde,
conforma anexei 3 la prezenta procedurs:
numirul si tipul posturilor;
descrierea activititilor, responsabilitatilor corespunzitoare postului, durata angajarti;
conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;
criteriile si probele de selectie;
documentele necesare pentru Inscrierea in selectie;
informatii privind modalitatea de depunere.a documentelor necesare;
calendarul selectiei.

@ hooap oo

Anunfui de selectic (anexa 3 la Proceduri) este insofit de dous anexe proprii:
Anexa 1 la Anunful de selectie- Cererea de tnscriere
Anexa 2 la Anuntul de selectie- Declaratia de disponibilitate

In etapele derularii procesului de selectie, asa cum este descris mai jos, se folosesc anexele 4-9.
Anexa 4 - Decizie Comisie Selectie

Anexa 5 - Decizie Comisie Solutionare Contestatii

Anexa 6 - Rezultate proba seliminatorie

Anexa 7 - Rezultate probe

Anexa 8 - Rezultate dupi contestatii

Anexa 9 - Rezultate finale selecie

8.2.5. Inregistrarea candidatuyilor e
Dosarele candidatilor s depun conform specificatiilor din agunt si vor primi gl nib

. |

de inregistrare din registro] de corespondenta al beneficiarului/partenerului.
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8.2.6. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

Prima fazi a procesului de seleclie constii in verificarea eli gibilitatii dosarelor depuse de
ciltre candidai. Pentru a fi admis in etapa ulterioars, dosarul trebuie si conting toate documentele
solicitate si s Indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de selecfie. Verificarea dosarclor
inregistrate se realizeazi de citre membrii Comisiei de Selectie.
Lista candidatilor declarati admisi/respingi este publicati pe la sediul.../pe pagina web a
inspectoratelor scolare, unitdtilor conexe ale acestora si unititilor de tnvafimant preuniversitar
subordonate /proiectului, la adresa specificati in anunful de selectie. Eventualele contestatii se
depun la sediul proiectutui/ online la adresa de e-mail comunicati in anuntul de selectie, in
termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor preliminarii. Rezultatele contestatiilor sunt
publicate la sediul.../pe pagina web a inspectoratelor gcolare, unitdtilor conexe ale acestora si
unitéfilor de inviifimant preuniversitar subordonate /proiectului,

Faza a doua constd, dupi caz, in evaluarea $i notarea candidafilor, de ciitre membyrii
comisiei si pregedintele acesteia, in cadrul probelor specificate in anunul de selectie, pe baza
baremelor/grilelor de evaluare stabilite de cittre Comisia de Selectie,

Eventualele contestatii se depun Ia sediul proiectului/online la adresa de e-mail comunicati in
anunful de selectie, in termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor.

Daca in cadrul procesului de selectie se stabileste si proba de interviu sau o proba practica,
acestea nu pot fi contestate,

8.2.7 Publicareq rezultatelor

Ca urmare a desfagurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentulicandidatilor

in ordinea descrescitoare a mediei notelor acordate. Candidafii sunt declarati admisi in ordinea
descrescitoare a punctajului, In Hmita numarului de posturi din anuntul de selectie,
Rezultatele selectiei se publici la sediul proiectului/pe pagina web a inspectoratelor gcolare,
unitatilor conexe ale acestora si unititilor de invifimént preuniversitar subordonate /proiectului,
la adresa specificatd in anunjul de selectie. Eventualele contestatii se depun la sediul
proiectului/online Tn termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor. Rezultatele in urma
solutiondrii contestatiilor vor fi publicate 1a sediul proiectului/pe pagina web a inspectoratelor
scolare, unitfilor conexe ale acestora gi unitatilor de Invatimént preuniversitar subordonate
/proiectului, la adresa specificati in anunjul de selectie, in termen de maxim 7 zile lucritoare,

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor
declarafi admisi, vor constitui corpul de rezervd pentru pozitia respectivi pe toatd pericada
deruldrii activitaii.

Rezultatele finale in urma solutiondrii contestajiilor se afiseazi la sediul proiectului/pe
pagina web a inspectoratelor seolare, unititilor conexe ale acestora §i unitatilor de yeAERARS
preuniversitar subordonate/ proiectului, la adresa specificati in anuntul de sglech 0
specificarea punctajului final al fiecirui candidat i a mentiunii “admis” sau “respifEs
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8.3 Valorificarea rezultatelor activititii

Intre Beneficiar/partener 51 persoanele selectate se incheie contracte individuale de munci pe
duratd determinats, ce nu pot depasi durata previizutii pentru implementarea proiectufui.
Toate documentele aferente selecfici se pastreazi in arhiva proiectului.
Rezultatele fiecarui apel de selectie, respectiv expertit/personalul auxiliar angajati/angajat vor fi
notificafi de cétre beneficiar la autoritatea finantatoare.

5. Responsabilititi i rispunderi in derularea activitafii

Responsabilitatea respectarii procedurii revine fiecarei echipe de proiect in parte.

Prezenta procedurd de sistem se aplics in perioada de programare 2014-2020 $i este supusi
revizuirii ori de cite ori prevederile legale sau cele care sustin modificiri menite a imbunitati
modalitatea de lucru o impun.
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Anexa | la Proceduri

Tabel centralizator al posturilor vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
o e -in afara organigramei organizafiei- =
Numele organizatiei T ST
(beneficiar/partener) ‘
“Tithul proiectuluj

Codul Proiectulor

. Categoria in care se

Subactivitatea

Rezultate de ‘

. . o Atributii si
- Denumire incadreazit experiul . . : . L
Nr. Numar , . In care cerinte din fisa { proiect atinse
. . expert {(naticnal, . g
- cft. § posturi/experti § 3. . este/sunt postului de activitatea
: i conform CF i} international, ETL/ s - .
. implicat/i destasurati de
‘ ETS) o
- i 7 _expert
~ Conform CF- | Conform CF,
- flisadepost { pentru fiecare
: - subactivitate
L | 1 { Conform CF- | Conform CF,
: . fisade post § pentru fiecare
| subactivitate .}
E Conform CF- | Conform CF, |

fisa de post

pentru fiecare °|.
subactivifate -




Anexa 2 la Proceduri

Graficul anunturilor de recrutare si selectie a expertilor pe posturile vacante
din echipa organizstiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara erganigramei organizatiei-

‘Numele ofganizafiéi ~ - T
(beneficiar/partener) - .
Titlul proiectului =~ - ’
Codul Proiectutai [ T o
Durata Data ¢  Documente Responsabili
Numir | Denumire | Subactivitatea/ subactivitate/ demara:re/datﬁ";; realizate realizare
Nr. postari/ expert subactivitdfile In | subactivitag | ﬁnahzz_xre 4 pentru _ recrutarie si
crt. experti | &co nform CF | €87¢ este/sunt conform . selecfie - | Tecrutarea i selectie
} - implicat/i Ganit i (Luna...- selectia
(Luna...- Luna...) expertilot
b Luna.) _F. .
- ~ 7 7T 7 inainte de i
inceperea
1 subactivitfii -
: la care
B d L confribuie |




Anexa 3 la Proceduri

MODEL ANUNT DE SELECTIE
inspectorat gcolar/ unitate conexd/ unitate de inviitimant preuniversitar
(beneficiarul/partenerul in proiect)
anuntd scoaterea la concurs
in cadrul proiectului ,,...”
a unui/mai multe post(uri) ... de expert(i)........couunnene {a vnor experti...,

in cadrul (sub)activitatii................. pentrt perioada.........vvveeeiresennnnnns *

*se va completa dupa caz, cu specificul anunfului de selectie

L INFORMATH PROIECT

Prezentare succinti proiect......ic.ooveesenee. (obiectivul general, beneficiar, parteneri, durata profectului,
bugetul proiectului)

II. OBIECTUL ANUNTULUI DE SELECTIE

Prezentare succinta (sub)activitate si rezultate, asa cum apar 1n Cererea de fINANEATE.....cemre e e v

In  vederea atingerii  rezultatului/rezultatelor de proiect......o..ccvremnn... din Cererea de finantare,
beneficiarul/partenerul va selecta si contracta experti potrivit Tabelului 1/2/3 etc.

‘Nr. | (Sub)activitateanr. 5i” | Numir experfi | Durata "I Nr.orelexpert
crt. denumire (sub)activitifii j
“ ]“ o - “— = - ’ - 777“ o - . N rl.. - 7
Tabelul 1. Experfi........... penlru asigurarea expertizei necesare realizdrii activitdfilor aferente atingerii
rezultatului/rezultatelor de proiect ... din Cererea de finantare *

*se va completa cdte un tabel pentru fiecare categorie de experyl sau un tabel centralizator cu tofi expertii selectati prin
prezentul anunf, dupd caz

Conform Ordin nr......[....... de aprobare a Procedurii de sistem privind selectia §i recrutarea expertilor, in
procesul de recrutare si  selectie experti In cadrul proiectelor cu finantare externsi nerambursabild vor fi
evaluafi candidatii care corespund cumulativ condigiilor generale si termenilor de referingfi pentru
participare ai jos mentionate,

IIl. CONDITII GENERALE:

Expertul:
a) are cetdfenie roméand/cetdtenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a  statelor apartinind
Spatiului Economic European cu resedinga in Romania;

b} are capacitate de exercifiu deplini;

¢) indeplineste condifiile de studii supericare de lungd durati absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalents;

d) are cel pufin ...ani experientd in domeninl .......ce......... ; oy
€) nu a fost condamnat/(3) definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra nmanitifii, s Staty
ori contra autoritifii, de serviciu sau In legiituri cu serviciul, care impiedicd infaptuirea jyst '
ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivirsite cu intentie, care l-ar fac
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitardaz s

f) Indeplineste alte conditii generale In functie de specificul proiectului. '




IV. TERMENII DE REFERINTA PENTRU POSTURILE SCOASE LA CONCURS:
a) Denumire expert: ................
b) Numar posturi vacante: ................ experti.

¢} Perioada estimati pentru derularea activititii: de Ia semnarea contractului pind la

............ Expertul/cei ...experfi vafvor presta activitifi Intr-un numir total estimat de ... zile,
respectiv ... zile/expert (1 zi reprezinti echivalentul a 8 Ore), respectiv ......... de orefexpert.
d) Descrierea activititilor conform cererii de finantare: *................. i

&) Descrierea sarcinilor/atributiilor:

-Qénumi{ej:gbét;vﬁaﬁﬂexpeﬁ ' o Cdndi_ﬁi Vr;ﬁééiiﬁ&;é*;

_— |Dinfisapostlui

*pentru fiecare fip de ex;pertin Dparte din anunpil de selec;ié, dupé caz
f) Cerinte/competente necesare (firk a se limita la):

g) Constituie avantaje:

h) Abilitati:

- capacitate de luctu In echipi;

- orientare spre rezultate si atingerea obiectivelor in termenele previzuie;

- capacitate de analizii si sintezi;

- capacitate organizatorici si administrativii pentru planificarca §i desfisurarea
Intilnirilor de lucru in echipe interdisciplinare;

- capacitatea de a organiza activititi de cercetare evaluativi;

- capacitatea de a organiza activititi de documentare §i de redactare a textului
stiintific;

- capacitatea de a realiza documente cadru pentru buna desfisurare a proiectului;

- capacitatea de utilizare a documentelor de politica educafionald i europeani.

V. DOSARUL DE CONCURS:

ATES

In conformitate cu prevederile art. 6 din H.G. ar. 286/2011 cu modificirile si completarile

uiterioare,
dosarul de Inscriere la concurs va contine urmitoarele documente: s R a

a) Cerere de Inscriere, conform modelului din Anexa | la amntul de selectie;
b} Scrisoare de intentie;
c) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, pofr
(semnat3 de candidat); '

e
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d) Copiile documentelor care atests nivelul studiilor §i ale altor acte care atest3 efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice:

e) Alte acte doveditoare privind experienta/cxpertiza, calificirile specifice aferente pozitiei;

f) CV format Buropass datat i semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie si con{inid obligatorin date
de contact valide —adresa de e-mail §i numir de telefon);

g) Cazicrul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale (candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
térziu pand la data primei probe a concursului);

k) Adeverintd medicald care si ateste starea de siniitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult sase luni
anterior deruldrii concursului de ciitre medicul de familic al candidatului sau de cifre unitdfile sanitare
abilitate;

Documentele doveditoare ale studiilor si experientei/expertizei declarate in CV (copii ale
diplomelor de studii, adeverinte de lucru, alte documente doveditoare) se prezinti insotite de documentele
originale §i se depun certificate pentru conformitate cu originalul san In copii legalizate.

VL. BIBLIOGRAFIA DE CONCURS (dupi caz):

VII. MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Candidafii vor depune documentele la sedinl inspectoratului scolartunitéfii conexe\ unitdtii de

invifdmant preuniversitar /beneficiarului/partenerului din S oo . pind la data de
................ s OFB cornririnenn

Candidaturile transmise dupi data limitd indicati in anunful de selectie, precum si cele
incomplete vor fi respinse.

VIIL PROBELE DE CONCURS:
Concursul constit in parcurgerea a cinci etape(dupi caz), astfel:

a) Proba eliminatorie: verificarea eligibilitifii administrative a dosarelor;
Lista candidatilor declarati admigifrespinsi in aceasti ctapd este publicatd la sediul.../pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectutui, la adresa .................. Eventualele contestaii vor fi depuse Ia
sediul..../online la adresa de e-mail ......................., In termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor

acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Candidatii declarati admisi la aceasta proba vor participa la probele de evaluare.
b). Proba de cvaluare a dosarelor(dupi caz);

a) Proba sorisd (dupd caz);
b} Interviul (dupi caz);
¢} Proba practica (dupi caz);

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediv/online in termen de 24 ore de la data publicadi rezultatelor, sub
sanctiunea deciderii din acest drept. Interviul si proba practics nu se contests.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul -./pe pagii
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa ... , In termen de ... zile lugrgida
solutionarea contestatiilor. {7

&1

Ca urmare a desfisuririi probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candida & r.fw}n Jga 5

descrescifoare a mediei notelor acordate.Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea . ,'-E%G%ﬁgfg%agé?y'
M . S . Lj< _..-..; ! Fidt

punctajului, in limita numérului de posturi din anunful de selectie. \%‘;&%" S,




Rezultatele finale in urma solufiondrii contestatiilor se afiseazs la sediu] ...

beneficiarului/partenernlui/proiectului, Ia adresa

--------

............ , In termen de .....zile lucratoare de la ultima

proba de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat §i a mentiunii “admis” sau “respins®,
precum §i pe pagina web a beneficiarului/partenerutui/proiectului, la adresa ................. in termen de

maxim ....... Zile lucritoare.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt fn lista celor declarati admisi, vor
constitui corpul de rezervi pentru pozitia respectiva pe toati perioada deruliirii activitiii.

IX. CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUL

Teronda

Activitatea (dupa caz)

.| Depunerea dosarelor

[\ Verificarea eligibilitatii administrative a dosarelor

|| Afigarea rezultatelor selectici 1n wma verificar
| eligibilititii administrative a dosarelor '

| Depunerea eventualelor contestatii

_| Solutionarea eventualelor contestafii

Realizarea evaludrii dosarelor

| Afisarca rezaHatelor in urma evaluarii dosatelor

_Depunerea événtualélor contestatii S

_{ Solutionarea eventualelor contestatii

. Proba scrisf

.t Afisarea rezultatelor in urma probei scrise

| Depunerea eventualelor contestafii

Solutionarea eventualelor contestafii

_|iIntervil

| Afisarea rezultatelor T urma Interviului

"} Proba parctica

" Afigarea rezultatelor it urma probei practice

Aligat astazi ........covreennn, 12 sedind

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

_i Afisarea rezultatelor finale =

MANAGER PROIECT/coordonator beneficiar/partener,

! pe_pagina web-a




Anexa 1 la Anunful de selectie
CERERE DE INSCRIERF

la procesul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-In afara organigramei organizatici-
conform anuntului de selectic nr.....

pentru proiectul ,......"

beneficiar: inspectorat scolar\ unitate conexi\ unitate de invatimant preuniversitar

in cadrul (sub)activitatii

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

postul vizat

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

Rwme [ e
Preunume : - e
2. DISPONIBILITATE DE A EFECTUA DEPLASARI IN TARA =
Da
Nu
3.DISPONIBILITATE ~ ~ e

Sunt apt si disponibil si lucrez ca expert In perioadele mentionate in declaratia privind
disponibilitatea (conform contractului care va fi semnat de parti)

Da
Nu .;
Data compl:térii 1 e e ' e — B
Semnitura ' ' ' '

Tiecare candidat f5i asumi responsabilitatea declaratici disponibilitdtii pentru perioada de angajare
previzutd in anuntul de selectie.

3
4
i




Anexa 2 la Anuntul de selectie

DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnam}/ subsemnata e cu domiciliul
s e e S S _» legitimat cn CIBI,
serda!___ ,nr.;__ ,declarc, in cazul in care sunt selectat pentru postul de..........., sunt disponibil(z)
pentru a indeplini in totalitate atribugiile aferente postului de .................. in cadrul proiectului
.................... » desfasurat de .....coovoovoscennenes, In parteneriat cu .....veevoreoeeeens, i pericada:
Dela ] Pﬁué l-arr

Mentionez cd in acestd perioadd nu am alte obligatii de munci care si impiedice Tndeplinirea in
condifii optime a atributiilor aferente postului de ....................... in cadrul proiectului sus-mefionat.
Prezenta declaraie de disponibilitate isi mentine valabilitatea in cazul prelungirii perioadei de

executic a proiectulul.

Nume i prenume

‘Semnitura

Data I T T




Anexa 3 la Anuntul de selectic

DECIZIE

privind constituirea Comisiei de Sclectie
pentru concursul de recrutare §i selectie experti
peniru posturile vacanie
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului
ki
ypsaenans

cod SMIS 2014+-.....

In conformitate cu legisiafia commitard si nationald privind gestionareq proiectelor cu
finantare externd nerambursabild in perioada 2014-2020%
*se va completa dupi caz

Avénd In vedere contractul de finanfare nr................... fncheiat .......ccooveee.e. pentru proiectul ,,...”
cad SMIS....

fn baza prevederilor ......... AT, woevenssy privind organizarea si functionarea organizatiei
beneficiarului/partenerului cu modificarile si completirile ulterioare,

Avind in vedere anuntul de selectie §i recrutare 154610 4 Y18 1) SO

Ordonatory] de credite
decide:

Art.1. Se constituie Comisia de Selectie, i Vederea ...

Art.2. Comisia de Selectie va fi format3 din urmitoarele persoane
s — PrEgedinte
reseniennanas Membra
e MEMbIU
s = OGCIELAT

Art.3. Comisia stabileste criteriile, probele si calendarul selectiei;

Art.4. Comisia elaboreazd anuntul de selectie;

Art.S. Comisia elaboreazi baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;
Art.6. Comisia verifici corectitudinea fntocmirii dosarelor candidatilor §i indeplinirea conditiilor de
participare la selectic in etapa de verificare a eligibilitafii administrative a dosarelor;

Art.7.Comisia publici lista candidatilor declarati admisi' 51 respingi dupi verificarea eligibilitatii
administrative a dosarelor la sediv/ pe pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa
specificatd in anuntul de selectie;

Art.8. Comisia evalueazi dosarele/candidatii in eadrul probelor stabilite §i pe baza baremelor/grilelor de
evaluare stabilite;

Art9. Comisia pistreazd in deplina securitate documentele si asigurd confidentialitatea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare:

Art.10 Comisia elaboreaz procesul verbal aferent fiecirei etape a evalufirii candidatilor; Procesul verbal
final va £ Tnsotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

Art.11. Comisia valideazd si publici rezultatele finale ale selectiei la scdiul./pe pagina web a
beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificati in anuntul de selectie;

Art.12, Prezenta decizie se va comunica celor interesati pentru luare la cunostingi §i conformare.
Art.13. Membrii Comisiei de Selectie vor duce la indeplinire prevederile prezentel decizii.

Ordonator de credite,




Anexa 4 la Anuntul de selectie

DECIZIE

privind constituirea Comisiei de de Solutionare a Contestatiilor
pentru concursul de recrutare si selectie experti
pentri posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partencre in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

3

cod SMIS 2014+

fn conformitate cu legislatia comunitard §i nationald privind gestionarea proiectelor cu
finantave externd nerambursabildi in perioada 2014-2020%
*se va completa dupd caz

Avénd In vedere contractul de finantare nr................. incheiat ...................... pentri proiectul
eeeresreonns €00 SMIS 2014+............ -
In baza prevederilor ........ 4T , privind organizarea §i functionarea organizatiei
beneficiarului/partenerului cu modifichrile st completirile ulterioare,
Avand in vedere anunful de selectie §i recrutare experi nr......c.u...o....,

Ordonatorul de credite
decide:

Artl. Se constituie Comisia de Sclujionare a Contestatiilor in  vederea
Art.2. Comisia de Solufionare a Contestatiilor va fi formati din urmitoarele persoane:
................................ - Presedinte
................................. - Membiu

et essae e eesneneerm ECTEEAT

Art.3. Comisia solutioneazd eventualele contestafii formulate dupa probele care pot fi contestate,
conform anuntutui*de selectie,

Art4. Comisia publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul..../ pe
pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificats in anuntul de selectie.

Art.5 Comisia intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatii la probele
care pot {i contestate si le Tnainteaza Comisiei de selectiec pentru publicarea rezultatelor finale la sediul..../pe
pagina web a beneficiarului/partenerului/proiectului, la adresa specificati in anuntul de selectie.

Art.6. Prezenta decizie se va comunica celor interesati pentru luare la cunostintd si conformare.
Art.7. Membrii Comisiei de Solutionare a Contestatitlor vor duce la Indeplinire prevederile prezentel
decizii,

Ordonator de credite,




Anexa 5 la Anuntul de selectie

A ELIGIBILITATII ADMINISTRATIVE

a concursului de recrutare si selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizafiei beneficiare/partenere in proiect
-In afara organigramei organizatiei-

n cadrul proiectului

cod SM;§.5014+:.....
Anunt de selectie expertinr....,
e [ Numo f prevuns candidnt | Portexpert | Revalinn |~ 0o
crt. : :
T Amirespine |
Afisat astdzi .............

Eventualele contestatii se depun i termen de cel mult ... zile lucritoare de la data afisarii
rezultatului probei, la secretariatul comisici de solutionare a contestatiilor, la sediul organizatiei

beneficiare/partencre din Str. ........ccoovccsvnnn.nnnn.n.. Intre orele

Manager de proiect/coordonator partener,




Anexa 6 la Anuntul de selectic

REZXILTATUL PROBEL

pentru concursul de recrutare §i selectie experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in project
-In afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

FTSLLIT T

cod SMIS 2014+:....

Anunt de selectie experti nr.....

Nr. | Numegiprenume |  Post/ expert | Punctaj - Observatii

crt, : candidat )
- e . _é%i_"" e 7 7 _ o o
Afisat astdzi .............
Eventualele contestatii se depun  in termen de cel mult .. .. zile lucritoare de la data afigdrii
rezultatului probei, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, la sediul organizatiei
beneficiare/partenere din Str. .o..oveovceeerrenn. intre orele..........

Manager de proiect/coordonator partener,




Anexa 7 la Anunful de selectie

REZULTA TE IN-URMA CONTESTATHLOR FAPROBA.; — ——— —— ———————

pentru concursul de recrutare §i selectie experfi
pentri posturiie vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

In cadrul proiectului
cod SMIS 2014+:.....
Anunt de selectie experti nr....,
T Nr, Numesi | Post/ t_agpe“rtr _ P?lh?tﬁﬂﬁifié]’ I "Punctaj in urma cbnasstaﬁt_ei )
crt. prenume | :
__candidat__ : _
Afigat astiizi ..........

Manager de proiect/Coordonator partener,




Anexa 8 la Anuntul de selectie

REZULTATE FINALE ALE PROCESULUI DE RECRUTARE SI SELECTIE A EXPERTILOR

pentru concursul de recrutare si selectic experti
pentru posturile vacante
din echipa organizatiei beneficiare/partenere in proiect
-in afara organigramei organizatiei-

in cadrul proiectului

FULSLITTI T

cod SMIS 2014+............

Anunt de selectie experti nr.....
Nr. | Numesi | Post/ 1 Punctaj Ia | i’-lincﬁj' la | Punctajtotal |  Rezuitat final
crt. prerume | expert | proba... | proba..... :
. camndidat | 4 F I N S ot
S SN S Y R S ..t __Admis/respins

Afigat astdzi.............

Candidatii declarati admisi vor fi convocali ia sediul beneficiarului/partenerului..pentru 2 contracte

individuale de munci pe durata determinatii, ce nu poate depdsi durata previzuli pentry implementarea
proiectului,

Manager de proiect/ coordonator partener,
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul procedurii de sistem privind recrutarea si selectia experfilor din
cadrul echipelor de proiect

1.1 Elaborat Laurentiu Birsan Consﬂlef -
superior
1.2 Verificat | Lucian Ghioca Director
1.3 Avizat Valentin Sorin Popescu Director General
14 Avizat Crina Madilina Ciobanu | Director General
1.5 Avizat Florin Ménuc Director
16 Avizat Merima Carmen Pefrovici Director
1.7 .
Avizat Petru Andea Secretar de stat
1.8 . o .
Avizat Dénut Ghican Secretar General
1.9 . .
Aprobat Valentin Popa Ministru

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul procedurii de sistem privind recrutarea si
selectia expertilor din cadrul echipelor de proiect

2.1

édma 1

22

Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem privind recrutarea si selecfia expertilor din cadrul echipelor de
proiect

(3.1 | Ap icare
3.2 | Aplicare
3.3 | Aplicare
3.4 | Aplicare
3.5 Aplicare
3.6 | Aplicare
3.7 | Aplicare
3.8 | Aplicare
39| Aplicare

3.10, Aplicare
3.11] Aplicare
3.12| Aplicare
3.13| Aplicare
3.14| Informare
3.15 Informare
3.16 Aplicare
3.17 Aplicare
3.18 Aplicare
3.19] Aplicare
4. Scopul procedurii de sistem

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa organizarea si desfigurarea
recrutdrii si selectiei expertilor din proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile
implementate in perioada 2014-2020 si in care inspectoratele scolare, unitifile conexe ale
acestora gi unitéitile de invitAmant preuniversitar au calitatea de beneficiar sau partener, intr-un
mod unitar i care gestioneaz’ integral anumite proiecte.

Pentru derularea in bune conditii a activitétilor proiectelor sunt necesare:

-echipe de management formate din personal cu functia de baza In cadrul institufiei,
nominalizat prin decizie interni pentru a ocupa pozitii de experti, in conformitate cu cerintele din
figele de post aprobate de ciétre autoritatea finantatoare;
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- echipe suport/de implementare formate din experti externi incadrati pe posturi in afara
organigramei, care si corespundi cerintelor figelor de post depuse o dati cu cererea de finantare
si aprobate prin contractul de finantare.

Pentru a fi selectate in cadrul echipei de implementare, persoanele interesate, care
indeplinesc conditiile si criteriile profesionale necesare implementérii proiectului, participd la un
proces de recrutare si selectie a expertilor. Prezenta procedurd prezinti etapele, conditiile si
aspectele deruldrii acestui proces.

5. Domeniul de aplicare

Avand in vedere prevederile art. I, alin.(105) din Legea nr.79/2018 privind aprobarea
QUG nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, procedura se utilizeazi de citre toate inspectoratele
scolare, unitifile conexe ale acestora si unitéitile de invitimént preuniversitar subordonate
Ministerului Educatiei Nationale (MEN), in vederea organizirii si desfdsurdrii recrutrii §i
selectiei expertilor externi angajati pe bazi de contract de muncéd pe perioadd determinatd in
cadrul echipelor de implementare ale proiectelor In care acestea au calitatea de beneficiar sau
partener.

Conform art. (4) alin. (1), din HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiinfare a posturilor in afara organigramei, §i a criteriilor de
acordare a procentului de majorare salariala pentru activitatea prestati in proiecte finanfate din
fonduri europene nerambursabile, personalul cu functia de baza in cadrul inspectoratelor gcolare,
unititilor conexe ale acestora si unitiilor de inva{¥mant preuniversitar subordonate, ocupa pozitii
de experti in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, ca urmare a
nominalizirii in echipele de proiect prin decizie internd a conducatorului entitatii.

6. Legislatie:

o Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatii in Monitorul Oficial nr. 492/2017, cu modificérile §i completérile ulterioare:
OUG nr.91/2017, Legea nr.79/2018 privind aprobarea OUG nr. 91/2017 pentru
modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
plitit din fonduri publice;

e  HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadra privind stabilirea conditiilor de
infiintare a posturilor in afara organigramei, si a criteriilor de acordare a procentului de
majorare salariali pentru activitatea prestati in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile:

e HG nr. 26/2017 cu modificirile si completdrile ulterioare privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu modificdrile §i completérile ulterioare;
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e Contractul de finantare al proiectului i anexele aferente (cererea de finantare, acordul de
parteneriat, etc)

e HG nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social
european si Fondul de coeziune 2014-2020;

e OG nr. 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020 cu modific#rile §i completérile ulterioare;

e HG nr. 93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 40/2015 privind gestionarea financiard a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020;

e Legeanr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

e Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;

o Ghidul Solicitantului-Conditii Generale si specifice;

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

e Legea protectiei datelor personale gi alte acte juridice specifice;

e Codul muncii 53/2003 republicat cu modificirile si completérile ulterioare;

e Regulamentului de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, unitafilor
conexe ale acestora si unititilor de invatiméint preuniversitar subordonate.

7.Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/ operationald

7.1. Definitii ale termenilor

Beneficiar Inspectorate scolare, unititile conexe ale acestora si
unitdtile de invatimant preuniversitar subordonate

Entitate publici sau privatd cu care beneficiarul a semnat
acord de parteneriat pentru a implementa un proiect cu
finantare externi

2 Partener Inspectorator gcolare, unititilor conexe ale acestora si
unititilor de invatimaént preuniversitar subordonate avand
calitatea de de partener in proiecte cu finanfare externa
nerambursabild

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Procedurd operationali/de | de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
sistem executdrii activitifii, atributiei sau sarcinilor in cadrul
proiectului
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7.2. Abrevieri ale termenilor

1 Ministerul Educatiei Nationale

2 POCU Programul Operational Capital Uman

3 POCA Programul Operational Capacitate Administrativa

4 POC Programul Operational Competitivitate

AM/OIPQ.. | Autoritatea de Management/Organismul Intermediar pentru Programul

5 Operational POCU/POCA/POC si alte programe cu finantare externd
nerambursabila

6 SCIM Sistemul de Control Intern/Managerial

7 PS Proceduri de sistem

8 ISJ/ISMB Inspectorat scolar judetean/ Municipiului Bucuresti

9 uC Unitate conexd

10 |UIP Unitate de invitimént preuniversitar

T UIPFFS UNITATEA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR FINANTATE
DIN FONDURI STRUCTURALE

12 v Verificare

13 A Aprobare

14 Ap. Aplicare

i5 Ah. Arhivare

16 F Formular

8. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta proceduri stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor in cadrul
proiectului, pe posturile in afara organigramei, astfel cum au fost aprobate in cererile de finantare
de citre autoritatea finantatoare care gestioneazi programul din care este finantat proiectul, in
limita bugetului aprobat.

Activititile de recrutare si selectie a expertilor au in vedere urmétoarele principii:
e Transparenta — informarea corectd §i permanenti a actorilor procesului de selectie cu
toate informatiile necesare;
e Tratament egal — procesul de selectie in cadrul proiectului va avea in vedere ca singurele
criterii de selectie sa fie cele legate de competentd si performanti;
e Nediscriminare- procesul de selectie In cadrul proiectului nu va permite/incuraja
discriminri de sex, nationalitate, apartenentd etnic# sau religioasi;
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e Utilizarea eficientdi a fondurilor publice — dimensionarea corectd a costurilor provenite
din bugetul de stat, fondurile speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele locale,
bugetele institutiilor publice finantate din venituri extrabugetare, ajutoare financiare
externe acordate RomdAniel sau institutiilor publice §i credite externe contractate sau
garantate de stat ori de autoritifi ale administratiei publice locale, precum si imprumuturi
interne contractate de autorititi ale administratiei publice locale

e Confidentialitate - aplicatiile candidatilor/formatorilor, informatiile oferite de cétre
acestia, sunt supuse rigorilor principiului confidentialititii;

e Obiectivitate — asigurati prin metode specifice; orice decizie trebuie si aibd o motivatie
foarte clari si demonstrabild;

Prin prezenta procedurd se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeazd pentru
posturile vacante din cadrul proiectelor, In conformitate cu cerintele figelor de post si graficul
activititilor, aprobate de citre autoritatea finantatoare.
Posturile neocupate fac obiectul selectiei de personal incadrat in afara organigramei, pe duratd
determinatii, pentru care se aplici prezenta procedurd.

8.1. Planificarea operatiunilor
Etapele organizirii si desfisurdirii selectiei expertilor sunt:

8.1.1. Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia i identificarea, de citre
echipa de management a proiectului in care inspectoratele scolare, unititile
conexe ale acestora si unititile de inviitimint preuniversitar subordonate au
calitatea de beneficiar/partener a: numdrului de experti necesari; tipurilor de
experti; repartizirii lor pe activititi; duratei necesare de angajare a acestora in
cadrul proiectului; atributiilor si cerintelor din figele de post ale acestora si
livrabilelor pe care sunt obligati si le furnizeze angajatorului;

8.1.2. infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile in care inspectoratele scolare,
unititile conexe ale acestora si unitiitile de invifimint preuniversitar
subordonate au calitatea de beneficiar/partener, aprobati prin ordin al
ministrului, conform art.2 din HG nr.325/2018;

8.1.3. Realizarea unui grafic al anunturilor de selectie necesare in cadrul proiectului,
corelat cu perioadele de derulare a (sub)activititilor din Graficul Gantt si
armonizat, dupi caz, la nivelul partenerilor proiectului cu aceleasi tipuri de experti
externi necesari pentru o anumit3 (sub)activitate;
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8.1.4. Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la
nivelul fiecdrui proiect finantat din fonduri europene nerambursabile in care
inspectoratele scolare, unititile conexe ale acestora si unititile de inviafimant
preuniversitar subordonate au calitatea de beneficiar/ partener;

8.1.5. Intocmirea la nivelul echipei de management a fiecirui proiect, a documentatiei
necesare pentru fiecare anunf de selectie §i publicarea anuntului de selectie,
conform Graficului anunturilor de selectie, mentionat la pct.8.1.2;

8.1.6. Inregistrarea candidaturilor;

8.1.7. Verificarea si evaluarea candidatilor/dosarelor depuse de candidati;
Aceasti etapd presupune, dupi caz:
- verificarea gi evaluarea dosarelor candidatilor;
- verificarea si evaluarea candidatilor prin evaluare scrisd/interviu/proba practica,
in functie de prevederile cererii de finantare a proiectului si decizia echipei de
management/implementare.
Probele selectiei vor fi specificate, detaliat, in anunful de organizare a selectiei,
realizat pentru fiecare proiect.

8.1.8. Publicarea rezultatelor;

8.1.9. Depunerea contestatiilor;

Dupa fiecare etapd de selectie, cu exceptia interviului si probei practice, se pot
formula contestatii conform prevederilor legale.

8.1.10. Incheierea contractelor individuale de munc3, pe durati determinats, cu expertii
selectati;
Inregistrarea contractelor in REVISAL va fi realizati la nivelul inspectoratelor
scolare, unititilor conexe ale acestora si unitifilor de inviiffimént preuniversitar
subordonate de citre persoana responsabild cu Inregistrarea contractelor de munca
in REVISAL.

8.1.11. Raportarea citre beneficiar/partener a rezultatelor fiecirui apel de selectie

documentelor necesare notificirii  expertilor angajati citre OLAMPOCU/
AMPOCA/AMPOC, etc.
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8.2. Derularea operatiunilor si activitatilor

8.2.1. Realizarea unui Tabel centralizator al echipei de implementare la nivelul fiecirui
proiect in care inspectoratele scolare, unitifile conexe ale acestora §i unitdile de invéfimant
preuniversitar subordonate au calitatea de beneficiar/partner in urma analizei nevoii de experti
externalizati - completarea anexei 1 la prezenta procedurd

a) Realizarea Graficului anunturilor de selectie-anexa 2 la prezenta procedurd
b) Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
fiecarni proiect/apel de selectie §i emiterea deciziilor de desemnare -anexele 3, si 4.

Comisia de Selectie se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri §i secretar
prin decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu aprobarea
reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru fiecare apel de selectie.

Comisia de Solutionare a Contestatiilor se constituie la nivel minimal din : pregedinte, 2
membri §i secretar prin decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu
aprobarea reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru fiecare apel de selectie.
Comisiile de Selectie si Solutionare a Contestatiilor se constituie din experti angajati in
cadrul proiectului. Componenta celor doud comisii este diferitd, cu exceptia secretarului.

8.2.2. Atributiile Comisiei de Selectie:

stabileste criterii, probe si calendar de selectie;

elaboreazi anuntul de selectie;

elaboreazi baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;

verifici corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor i indeplinirea conditiilor de

participare la selectie in etapa de verificare a eligibilitétii administrative a dosarelor;

evalueazi dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite;

f elaboreazi procesul verbal aferent fiecarei etape a evaludrii candidatilor. Procesul verbal
final va fi insotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

g. pistreazii in deplina securitate documentele §i asigurd confidentialitatea datelor §i
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

h. transmite secretarutui comisiei rezultatele selectiei, pentru afisare §i publicare;

i. valideazi si publici rezultatele finale ale selectiei la sediul../pe pagina web a

inspectoratelor scolare, unititilor conexe ale acestora si unitdfilor de invifamant

preuniversitar subordonate /proiectului, la adresa specificata in anuntul de selectie.
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8.2.3. Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

a. solutioneazi eventualele contestatii formulate dupi probele care pot fi contestate,
conform anuntului de selectie;

b. intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupd eventualele contestatii la probele
care pot fi contestate;
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c. public lista candidatilor declarati admisi dup3 solutionarea contestatiilor la sediul.../pe
pagina web a inspectoratelor scolare, unitdtilor conexe ale acestora si unititilor de Invifimant
preuniversitar subordonate /proiectului, la adresa specificata in anuntul de selectie;

d. inainteazi rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor
finale la sediul.../pe pagina web a inspectoratelor gcolare, unititilor conexe ale acestora si
unitafilor de invitdmant preuniversitar subordonate/ proiectului, la adresa specificati in anuntul
de selectie.

8.2.4. Publicarea anuntului de selectie

Anuntul de selectie se publicd, cu cel putin 15 zile Inaintea termenului limitd de depunere a
dosarelor, atit la sediul.../ pe pagina web a inspectoratelor gcolare, unititilor conexe ale acestora
si unitétilor de invatimant preuniversitar subordonate /proiectului, cit si in cel putin un cotidian
national.
Continutul minimal al anuntului aferent organizirii fiecdirei selectii a expertilor va cuprinde,
conforma anexei 3 la prezenta procedura:

a. numirul si tipul posturilor;
descrierea activititilor, responsabilitétilor corespunzétoare postului, durata angajarii;
conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;
criteriile si probele de selectie;
documentele necesare pentru inscrierea in selectie;
informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;
calendarul selectiei.

© e e o

Anunful de selectie (anexa 3 la Procedur#) este Tnsotit de dou anexe proprii;
Anexa 1 la Anuntul de selectie- Cererea de inscriere
Anexa 2 la Anuntul de selectie- Declaratia de disponibilitate

in etapele derulirii procesului de selectie, asa cum este descris mai jos, se folosesc anexele 4-9.
Anexa 4 - Decizie Comisie Selectie

Anexa 5 - Decizie Comisie Solufionare Contestatii

Anexa 6 - Rezultate proba eliminatorie

Anexa 7 - Rezultate probe

Anexa 8 - Rezultate dup3 contestatii

Anexa 9 - Rezultate finale selectie

8.2.5. Inregistrarea candidaturilor
Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si vor primi un numér
de Inregistrare din registrul de corespondent3 al beneficiarului/partenerului.
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8.2.6. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

Prima fazd a procesului de selectie const# in verificarea eligibilitéatii dosarelor depuse de
catre candidati. Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sé contind toate documentele
solicitate si si indeplineasci conditiile obligatorii din anuntul de selectie. Verificarea dosarelor
inregistrate se realizeazi de citre membrii Comisiei de Selectie.
Lista candidatilor declarati admigi/respingi este publicatdi pe la sediul.../pe pagina web a
inspectoratelor scolare, unititilor conexe ale acestora si unitatilor de inviifimant preuniversitar
subordonate /proiectului, la adresa specificatd in anuntul de selectie. Eventualele contestatii se
depun la sediul proiectului/ online la adresa de e-mail comunicata in anunful de selectie, in
termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor preliminarii. Rezultatele contestatiilor sunt
publicate la sediul.../pe pagina web a inspectoratelor gcolare, unititilor conexe ale acestora si
unititilor de invitimAnt preuniversitar subordonate /proiectului.

Faza a doua constd, dupi caz, in evaluarea si notarea candidatilor, de citre membrii
comisiei si presedintele acesteia, in cadrul probelor specificate in anuntul de selectie, pe baza
baremelor/grilelor de evaluare stabilite de citre Comisia de Selectie.

Eventualele contestatii se depun la sediul proiectului/online la adresa de e-mail comunicati in
anuntul de selectie, in termen de 24 ore de la data publicérii rezultatelor.

Daci in cadrul procesului de selectie se stabileste si proba de interviu sau o probi practici,
acestea nu pot fi contestate.

8.2.7 Publicarea rezuitatelor

Ca urmare a desfisuririi probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor

in ordinea descresciitoare a mediei notelor acordate. Candidafii sunt declarati admigi in ordinea
descrescitoare a punctajului, in limita numérului de posturi din anuntul de selectie.
Rezultatele selectiei se publici la sediul proiectului/pe pagina web a inspectoratelor gcolare,
unititilor conexe ale acestora si unitdtilor de invitamant preuniversitar subordonate /proiectului,
la adresa specificatdi in anuntul de selectie. Eventualele contestatii se depun la sediul
proiectului/online in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor. Rezultatele in urma
solutionirii contestatiilor vor fi publicate la sediul proiectului/pe pagina web a inspectoratelor
scolare, unititilor conexe ale acestora si unititilor de invitiméant preuniversitar subordonate
/proiectului, la adresa specificatd in anunful de selectie, in termen de maxim 7 zile lucrétoare.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor
declarati admisi, vor constitui corpul de rezervil pentru pozifia respectivd pe toatd perioada
derularii activitatii.

Rezultatele finale Tn urma solufiondrii contestatiilor se afigeazi la sediul proiectului/pe
pagina web a inspectoratelor gcolare, unitifilor conexe ale acestora i unitatilor de Invifimant
preuniversitar subordonate/ proiectului, la adresa specificatd in anuntul de selectie, prin
specificarea punctajului final al fiecrui candidat §i a mentiunii “admis” sau “respins”.
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8.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Intre Beneficiar/partener si persoanele selectate se incheie contracte individuale de munci pe
durati determinati, ce nu pot depisi durata previzuti pentru implementarea proiectului.
Toate documentele aferente selectiei se pastreaz in arhiva proiectului.
Rezultatele fiecirui apel de selectie, respectiv expertii/personalul auxiliar angajati/angajat vor fi
notificati de cétre beneficiar la autoritatea finantatoare.

9. Responsabilititi i rispunderi in derularea activitatii
Responsabilitatea respectirii procedurii revine fiecéirei echipe de proiect in parte.
Prezenta procedurd de sistem se aplicd in perioada de programare 2014-2020 si este supusi

revizuirii ori de céte ori prevederile legale sau cele care sustin modificiri menite a imbunitafi
modalitatea de lucru o impun.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr.| Denumirea . Numiir [Difuza Arhivare Alte
) Elaborator Aproba
crt. anexei exemplare| re Loc |Perioadi|elemente
Tab.el Membru al Reprezentantul
1 centralizator echinei de legal/
" | echipade P ordonatorul de
. management i
implementare credite
R tantul
Grafic | Membrual | Prooonan
2. | anunturide | echipeide legal
: R ordonatorul de
selectie management .
credite
Membru al Reprezentantul
3 Model anunt echipei de legal/
" | de selectie P ordonatorul de
management .
credite
tantul
Model decizie | Membru al Reprezentan
. . . legal/
4. | Comisie de echipei de
Jectie - ordonatorul de
selecti & credite
Membru al
. Reprezentantul
Model decizie | echipeide P
5. legal/
management
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Comisie ordonatorul de
Solutionare credite
Contestatii
Membru al Reprezentantul
Model cerere . legal/
6. N . echipei de
inscriere ordonatorul de
management ]
credite
Model Membru al Reprezentantul
7. . o legal/
declaratie echipei de
. - ordonatorul de
disponibilitate| management ]
credite
Modele Reprezentantul
3 publicare Membru al P leoal/
" [rezultate echipei de £
11 .. ordonatorul de
/contestatii/ management i
. - credite
selectie finald
DIAGRAMA DE PROCES
Infiintarea posturilor in afara Decizie interni Ia nivelul
organigramei cf. HG nr. 325/ 2018 > entitatii
Elaborarea anuntului de selectie Anunt selectie + Anexe
si a documentatiei aferente >
Nominalizarea Nominalizarea inregistrarea
Comisiei de Comisiei de candidatilor

Selectie

l

Contestatii

[ Selectii dosare ]
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[ Afisare rezultate J

l Rispuns contestatii

Afisare rezultate

{ Contestatii J >

Proba scrisa
(dupa caz)

l

[ Afisare/publicare ]

rezultate

l

Riispuns contestatii

Y

contestatii

Comisia de
Contestatii

Contestatii ]

|

Interviu (dupa
caz)

l

Probi practici
(dupi caz)

!

—

Y

J Afisare rezultate J
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[ Publicare rezultate ]

l Publicarea
Réspuns contestatii rezultatelor
Depunere . > finale

contestatii

|

{ incheierea contractelor

individuale de munca pe
durati determinata

|

inregistrarea
contractelor in
REVISAL

¢

Notificiri AM/OIL
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Numirul
componentei in . . .
P Denumirea componentei din cadrul procedurii .
cadrul . Pagina
.. formalizate
procedurii
formalizate
0. Coperta 1
1. [Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  2-3
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii formalizate

3 [Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi 3
editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

4, Scopul procedurii formalizate 4

S. omeniul de aplicare a procedurii formalizate 4

6. [Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile 5
activititii procedurate

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in 6-7
procedura operationala

8. |Descrierea procedurii formalizate 7-12

9. [Responsabilititi si rispunderi in derularea activititiil2

10. Anexe, inregistriri, arhiviri 13

11. Cuprins 16
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