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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Turc Anca Profesor metodist | /¢ 7i7) 3 ((”T(,ﬂ
Blaga Angela Inspector )
2 Verificat Blaga Adriana Profesor metodist )
Fobkjg .| Cp,
3 Aprobat Chira Cristiana director XUQZO{Q /|
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia Data Rev. | Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatorului
compartimentului
1
2
3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
Nr. Scopul Nr. Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii: prenumele primirii
(informare, aplicare,
evidentd, aplicare)
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare si 1 Secretariat Secretar
arhivare
3.2 Informare/ 1 Programe Profesori
Aplicare metodisti
3.3 Aplicare 1 Contabilitate Responsabil
financiar
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4. Scopul procedurii
Prezenta procedura descrie etapele ce se desfasoara in cadrul procesului de ocupare a posturilor
vacante de formatori din organigrama proiectului POCU/73/6/6/106915 al caror beneficiar sau partener
este Casa Corpului Didactic Mures (CCD Mures).
Prin prezenta procedura se stabilesc:
— etapele ce trebuie urmate,

— documentele specifice
— circuitul administrativ al documentelor realizate.

5. Domeniul de aplicare al procedurii
5.1. Activitatea de selectie si recrutare de personal

Aceasta activitate este un proces care se realizeaza prin doud grupe de activitati importante:

Structura organizatorica, stabilirea numarului de posturi de formatori
Recrutarea/ selectia si angajarea personalului

5.1.1. Structura organizatorica, stabilirea numarului de posturi
Structura organizatorica - Organigrama aferenta proiectelor POCU
Stabilirea numéarului de functii /posturi conform cererii de finantare

5.1.2. Recrutarea/selectia si angajarea personalului
Recrutarea si selectia de personal
Angajarea personalului, intocmirea si evidenta contractului de munca
Gestionarea dosarelor de personal

6. Documente de referinta
6.1. Legislatia primara:

Legeanr. 1din 5 ianuarie 2011, Legea Educafiei Nationale,

Cererea de finantare a proiectelor POCU

Contractul de finantare incheiat cu AMPOCU

HG nr. 325 / 2018 din 10.05.2018 — pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea

conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza carora se stabileste

procentul de majorare salariald pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene

nerambursabile

» Ghidul Solicitantului si alte acte normative, administrative, instructiuni, norme emise de autoritatile
responsabile pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile.

» OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP;

YV VYV
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6.2. Legislatie secundara:

e
3

H.G nr. 500 din 18 mai 2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificérile ulterioare

» Legea Cadru nr. 153/ 2017- privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
» Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

» Circuitul documentelor:
» Regulamentul intern;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. | Angajat Angajat este o persoana fizicd care presteazd munca pentru si sub autoritatea unui

angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.
Angajatului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina munci;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, contractul individual
de muncg;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

2. | Codul de Codul de conduité a personalului din autoritétile si institutiile publice reglementeaza normele
conduita al de conduita profesionala a personalului contractual.
personalului
contractual

3. |Comisie de| Organ colegial special constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, asupra
concurs rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare si selectie, precum si de promovare

4. | Comisie de| Organ colegial special constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii, in urma solicitarii
solutionare a | primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unei functii, prin recrutare ori
contestatiilor promovare, asupra mentinerii sau, dupé caz, modificérii rezultatelor stabilite de comisia de

concurs.

5. | Contract Contractul individual de muncé este contractul in temeiul céruia o persoana fizica, denumita
individual  de angajat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoané fizica
munca sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu - codul muncii, art.10.

6. | Editie a unei| Formainitiala sau actualizat&, dupa caz, a unei proceduri operationald, aprobata si difizata
proceduri

7. | Fisa postului Fisa postului aferent& unei functii defineste sidelimiteaza, in principal, urmatoarele elemente:

a) descrierea activittilor corespunzétoare postului;
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b) limitele de autoritate aferente exercitérii functiei;
¢) cerintele si conditile pe care trebuie sa le indeplineascd o persoand pentru a ocupa
postul respectiv.

8. | Personal Persoana numita intr-o functie In autoritatile si institutiile publice in conditiile legii nr. 53/2003
contractual (codul muncii), cu modificarile ulterioare.
9. | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
operationala stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitdii cu privire la activitatile
procedurabile
10. | Recrutare Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile publice, conform
competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate
identificarii si atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa caz,
temporar vacante.
11. | Selectie Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor prevazute de lege, de catre

comisiile de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor, in cazul concursurilor de
recrutare, respectiv de catre reprezentantii desemnati ai autoritatilor si institutiilor publice, in
cazul promovaérii rapide, destinate evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante, temporar vacante sau in vederea promovarii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. A Aprobare

2. AM/ Autoritatea de Management/ Organismul Intermediar
OIPOCU pentru Programul Operational Capital Uman

3. Ah Arhivare

4. Ap Aplicare

5. Av Avizare

6. CA Consiliu de administratie

7. CCD Mures Casa Corpului Didactic Mures

8. CFP Control financiar preventiv

9. Coord. Coordonator

10. E Elaborare

1. ETS Expert pe termen scurt

12. | Informare

13. MEN Ministerul Educatiei Nationale,

14, MP Manager de proiect

15. PO Proceduré operationala

16. PFC Program de formare continua

17. POCU Programul Operational Capital Uman

18. V Verificare
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8. Descrierea procedurii de selectie si recrutare a resursei umane in cadrul

proiectelor POCU

8.1. Documente utilizate si generate

8.1.1. Lista documentelor specifice intocmite

No R W

Structura organizatorica - Organigrama pe POCU;

Nota justificativa aprobata de directorul CCD Mures

Anuntul pentru organizarea selectiei de formatori

Decizia de numire in comisie pentru evaluarea candidaturilor
Proces verbal privind rezultatul selectiei/concursului/examenului
Decizia de numire
Contractul individual de munca

8.1.2.Corelarea activitatilor cu continutul si rolul documentelor

Etapa/ Documentul Scopul si continutul documentului

activitatea

Fundamentarea | Organigrama Stabileste structura organizatoricd pe fiecare proiect POCU si relatile de

numérului  de subordonare . Se aproba de MP

posturi

Recrutare/ Anuntul - pentru | » Conform prevederilor art. 30 din Codului Muncii (Lg 53/2003) incadrarea salariatilor

selectia, organizarea la institutiile publice se face numai prin concurs sau examen.

angajarea selectiei/ * Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, dupé

personaluluf, COHCUFSU||Ui_/ aprobarea notei justificative de catre directorul CCD Mures/ MP prin care se constata
examenului

ca personalul incadrat pe posturile prevdzute in organigrama se afla in
imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare sau nu exista suficient personal de
specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din cadrul
proiectului;

Conform art. 16 (10) din Legea nr.153/2017 “procedura de recrutare i selectie a
persoanelor care isi desfasoard activitatea In cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile si criterile pe baza carora se stabileste procentul de
majorare salariala se realizeazd pe baza unui regulament-cadru elaborat de
Ministerul Dezvoltérii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene”.
Regulamentul - cadru privind stabilirea condiiilor de infiintare a posturilor in afara
organigramei si a critefilor pe baza carora se stabileste procentul de majorare
salariala pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile este reglementat prin HG 325 /2018 din 10.05.2018. Conditiile de
organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului se va stabili prin
prezenta procedura.

Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate
din fonduri europene nerambursabile se aproba prin act administrativ al directorului
CCD Mures si va contine:

- numarul si denumirea posturilor, precum si

- nivelul de salarizare al fiecarui post,

conform tarifelor orare din ghidul solicitantului - conditii generale si specifice
aplicabile, astfel cum au fost aprobate in cererea de finantare de catre autoritatea
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Etapa/ Documentul Scopul si continutul documentului
activitatea

finantatoare care gestioneaza programul din care este finantat proiectul, in limita
bugetului aprobat.

Persoanele/expertii care au fost notificati in cererea de finantare, vor fi angajati in
baza documentelor transmise la OIPOCU.

Organizarea concursului pentru ocuparea posturilor vacante din organigrama
proiectelor POCU , va fi publicat:

o lasediul institutiei sau/ si pe site-ul institutiei
Apelul de sectie va cuprinde informatii referitoare la::

e descrierea posturile scoase la concurs,

e documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei
care asigura secretariatul comisiei de concurs;

» conditile generale si specifice de participare la concurs;

» tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

» bibliografia si, dupa caz, tematica;

e calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la
care se pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de
concurs, termenele in care se afiseazd rezultatele peniru fiecare proba,
termenele in care se pot depune siin care se afiseaza rezultatele contestatiilor,
precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Decizia pentru

Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor se vor numi prin decizia

numirea directorului CCD Mures.
comisiei de Comisia este formata din:
concurs e presedinte,
e 2membri
e secretar
Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditji:
» s detina o functie cel putin egald sau echivalenta cu functia vacanta pentru care
se organizeaza concursul;
¢ sanu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
e calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor,
Etapele - candidatii depun dosarul de concurs conform graficului din anuntul pentru
concursului ocuparea unui post vacant

- Dosarele vor fi inregistrate in registrul general de intrare - iesire a
documentelor, dupa care se predau comisiei de concurs, pentru verificare si
validare;

- Evaluarea CV-urilor i a documentelor suport se va realiza in baza criteriilor
de evaluare stabilite.

- Dupa verificarea dosarelor de cétre membrii Comisiei de selectie, secretarul
comisiei va intocmi un proces verbal in care mentioneaza daca dosarele
cuprind toate documentele solicitate prin anunt. Dosarele vor fi evaluate cu
‘RESPINS" sau “ADMIS™;

- Dosarele complete, care indeplinesc conditiile solicitate prin anunt si intrunesc
un punctaj minim de 50 de puncte, vor fi declarate ADMISE
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Etapa/ Documentul Scopul si continutul documentului
activitatea

- Dosarele care nu indeplinesc conditiile solicitate prin anunt sunt incomplete
sau nu indeplinesc punctajul minim vor fi RESPINSE;

- Rezultatul evaludrii dosarelor va fi publicat la sediul institutiei, fie pe site-ul
institutiei.

Interviul - pentru interviu punctajul este de minim 50 de puncte.

- Candidatii declarati admisi la prima etapd, se vor prezenta la un interviu cu
reprezentanti ai echipei de proiect si membrii comisiei de selectie in vederea
probarii experientei/ expertizei mentionate in CV-uri.

- Rezultatul va fi afisat a doua zi lucratoare de la finalizarea probei precedente.

I cazul in care, pe aceiasi pozitie prezentaté in anuntul de selectie s-au inscris

mai multe persoane, care au indeplinit conditiile prevazute in cadrul etapei de selectie
a dosarelor acestea vor fi departajate uilizand urméatoarele criterii si punctaje aferente:

Dupé finalizarea fiecarei probe se va incheia cate un proces-verbal. Rezultatele finale
ale concursului se consemneaza n raportul final al concursului,

Candidatii ale caror competente raspund fn mod optim cerintelor aferente pozitiei
respective vor fi declarati ADMISI.

Candidatii declarati admisi vor incepe activitatea in cadrul proiectului in in conformitate
cu termenele stabiite in cererea de finantare.

Raportu! final al
concursului.

Se descrie modul de desfasurare a concursului si rezultatele acestuia si sta la baza
intocmirii Deciziei de numire/incadrare a personalului care a fost admis:

¢ Seintocmeste de secretarul comisiei de concurs

¢ Se semneaza de toti membrii comisie

Decizia de numire
/ incadrare

e Reprezentantul legal / MP emite decizia de numire/ incadrare pe proiectul POCU

Contractul
individual de
munca

» Este contractul in temeiul caruia o persoana fizicd , denumita salariat , se obliga
54 presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoan fizica sau
juridicd, Tn schimbul unei remuneratii denumite salariu.

o Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe durat determinat3.
Obligatia de a incheia contractul de munca in forma scrisa revine angajatorului.

e CIM-ul se intocmeste de compartimentul resurse umane - salarizare

Actul aditional la
contractul  de
munca

» Actul aditional reflectd modificarea contractului individual de munca in timpul
executarii acestuia. Actul aditional se incheie in termen de 15 zile calendaristice de
la data ingtiintarii in scris a salariatului. Se intocmeste de comp.resurse umane-
salarizare.

Fisa de post

e Fisa de post descrie sarcinile/activitdtile pe care trebuie sa le exercite noul
angajat, tinand cont de cerintele postului si in concordanta cu acestea;

» Fisa de post se intocmeste de coordonatorul de proiect si se aproba de
managerul proiectului/ conducatorul institutiei

o Fisa postului este anexa la CIM.

8.2. Circuitul documentelor
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R _ Viza D‘upév aproba.re

Documentul P_ersoana care intocmeste Verifici Aylzea- CEP Aprob finalé se transmite Se' :
si Termen za Termen pt aph;are/ arhiveaza

indosariere la;

Organigrama | *Comp.Resurse Umane - MP/ - Director | CCD Mures Dosarul
“in 15 zile de la data Director proiectului
modificarii structurii
organizatorice

Statul de | * Comp.Resurse Umane | Resp - MP/ CCD Mures Dosarul

functii financiar/ Director/ proiectului

nominal resp.RU Coord.

Anuntul  pt | * Comp. Resurse Umane | Resp - MP/ 1exin Dosarul

organizarea | *cu cel putin 5 zile inainte | financiar/ Director/ | Dosarul ~ de | proiectului

concursului/ | de organizarea resp.RU Coord. | concurs

examenului concursului

Decizia  pt | * Comp.Resurse Umane | Resp - MP/ 1exin Dosarul

numirea *eu 2 zile finainte de | financiar/ Director/ | Dosarul ~ de | proiectului

comisiei  de | organizarea concursului | resp.RU Coord. | concurs

coneurs

Proces verbal | * comisia de concurs - - MP/ In dosarul de | Dosarul
* dupa finalizarea fiecarei Director/ | concurs proiectului
probe de concurs Coord.

Raportul final | *secretarul  comisiei de | - - - Presedinte| In dosarul de | Dosarul

al concursului | concurs intr-un ex. comisie/ | concurs proiectulu
*dupa finalizarea MP/
procedurii de concurs Director/

Coord.

Decizia  de | *Comp.Resurse Umane | * - MP/ 1 ex in dosarul | Dosarul

numire/ Director/ | personal proiectului

incadrare Coord. | 1ex laangajat
1 copie in
dosarul
deciziilor

Contractul * Comp.Resurse Umane in | *Resp. - Angajato | 1 ex In dosarul | Dosarul

individual de | 2 ex Financiar/ rul personal proiectului

munca *cu 1 ziinainte de angajare | Resp.RU 1ex laangajat
sub semnétura

Actul aditional | * Comp.Resurse Umane in | * Angajato | 1 ex in dosarul | Dosarul

la contractul | 2 ex rul / personal proiectului

de munca *in termen de 15 zile de la 1 ex laangajat
data modificarilor sub semnatura
intervenite

Intocmirea si | * director/ MP/ Coord. - - Director/ | 1 ex in dosarul | Dosarul

actualizarea MP personal proiectului

fisei de post 1 ex la angajat
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8.3. Modalitéti si termene de pastrare a documentelor

Toate documentele justificative, rezultate in cadrul procesului de recrutarea si selectie de resurse umane
vor fi pastrate, arhivate si in arhiva institutiei si puse la dispozitia organelor cu atributii de control si audit.

Pastrarea acestor documente se realizeaza sub forma de originale, pe suport de hartie, la termenele
stabilite in legislatia specifica, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic, aprobat de Arhivele statului si
procedura de arhivare/control al documentelor.

in cazurile n care documentele exista doar in format electronic, sistemele de calculatoare folosite trebuie
sa respecte standardele de securitate acceptate care asigura conformarea documentelor péstrate la
cerintele legale nationale si posibilitatea de a utiliza aceste documente in scopuri de audit.

8.4. Etape de lucru in activitatea de recrutare / selctie a resursei umane

8.4.1. Structura organizatorica: Organigrama pe proiecte POCU si stabilirea numéarului de
posturi

8.4.1.1. ORGANIGRAMA pe proiecte POCU

in urma evaluarii posturilor existente si a necesarului de resurse umane se aproba o nota justificativa de
catre conductorul institutiei prin care se constatd c& personalul incadrat pe posturile previzute in
organigrama se afld in imposibilitatea de a prelua suplimentare sau nu exista suficient personal de
specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din cadrul proiectului.

Structura organizatorica reprezintd totalitatea compartimentelor, a structurilor si a relatiilor
interdepartamentale, ierarhice si functionale dintre acestea.

Compartimentele din cadrul proiectului sunt:
- Compartimentul de management
- Compartimentul de implementare-experti
- Compartimentul cu personalul suport si administrativ

Organigrama proiectului este prezentata in Anexa nr.1

8.4.1.2. Stabilirea numarului de functii /posturi

Stabilirea numarului de functii/posturi si repartizarea personalului pe aceste functii/posturi are loc in
baza cererii de finantare. Numarul de experti care vor participa la desfasurarea activitatii proiectului se
regaseste in cererea de finantare.

8.4.2. Recrutarea/ selectia si angajarea personalului in proiectele POCU

In cadrul fiecarui proiect POCU existé 2 categorii de personal in functie de tipul de cheltuialé:
a.  Managementul proiectului/ Experti - cheltuieli directe
b.  Personal suport/ administrativ - cheltuieli indirecte.
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Conform prevederilor art. 30 din Codului Muncii (L. 53/2003) incadrarea salariatilor la institutiile publice
se face numai prin concurs sau examen. Pe baza documentelor descrise in prezenta procedura la punctul
8.1.2 conditiile de organizare si modul de desfésurare a concursului sunt:

- Conducerea CCD Mures elaboreazé o notd justificativa prin care se constatd ca personalul
incadrat pe posturile prevazute in organigrama CCD Mures se afld in imposibilitatea de a prelua
atributii suplimentare sau nu exista suficient personal de specialitate cu competentele necesare
desfasurarii unor activitati specifice din cadrul proiectului, care va fi aprobata de catre directorul CCD
Mures.
- Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile se aproba prin act administrativ al directorului CCD Mures. Acesta va
contine numarul si denumirea posturilor, precum si nivelul de salarizare al fiecarui post, conform
tarifelor orare din ghidul solicitantului - conditii generale si specifice aplicabile, astfel cum au fost
aprobate in cererea de finantare de cétre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul din
care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.
- Persoanele/expertii care au fost nofificati in cererea de finantare, vor fi angajati in baza
documentelor transmise la OIPOCU.
- Organizarea concursului pentru ocuparea posturilor vacante din organigrama proiectelor POCU
,vafi publicat:
» La sediul institutiei CCD Mures
> Pe site-ul institutiei, la adresa: http:/www.ccdmures.ro/
- Anuntul va cuprinde informatii referitoare la:
date de identificare a proiectului
cerintele si numarul posturilor scoase la concurs,
documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
atributiile principale pe care le vor indeplini persoanele selectate in functie de cum au fost
definite prin proiect,
perioada de derulare a contractului/ activitatilor,
locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura
secretariatul comisiei de concurs;
conditiile generale si specifice de participare la concurs. Dosarul de inscriere va cuprinde:
= Cerere
= CV-ul, completat in format Europass, semnat si datat pe fiecare pagind, insotit de
documente justificative, din care sa rezulte activitatea desfasurata, experienta in proiecte
europene, (copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari)
= copia actului de identitate;
= copia certificatului de casatorie; (unde este cazul)
= declaratie privind disponibilitatea deplasarii in localitétile de resedinta ale unitétilor de
invatamant prevazute in proiect. (conform modelului din Anexa nr. 1 la anuntul de selectie)

YV VY

Y VYV

Y

tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

bibliografia si, dupa caz, tematica;

calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limitd si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care
se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

YV V
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La concursul organizat poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si

conditiile specifice stabilite pentru ocuparea respectivei functii contractuale.
Cerinte minime pentru participanti:
pregétirea profesionala - formarea initialé si formarea continua
experienta in profilul postului solicitat
experienta in implementare de proiecte
disponibilitate de deplasare in localitétile de resedinta a unitatilor de invatdmant cuprinse in proiecte

Personalul trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat.

Numirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor se face prin act
administrativ (decizie) al MP/ directorului CCD Mures . Comisia este formata din:
*  presedinte,
= 2 membri
*  Secretar
Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
= sd detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia vacanta pentru care se
organizeaza concursul;
* sénu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
» calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru
Tn comisia de solutionare a contestatiilor.
Principalele atributii ale Comisie de selectie ETS/formatori sunt:
* anunta selectia ETS- formatori prin postarea Apelului pe site-ul CCD Mures
= ofera potentialilor candidati informatii privind procedura de selectie,
* stabileste si public graficul de organizare si selectiel,
* primeste si inregistreaza dosarele de inscriere,
* evalueaza solicitérile n baza criteriilor stabilite si intocmeste lista finala cu persoanele
selectate
* intocmeste un raport/ proces verbal privind activitatea de selectie si 1l prezinta
managerului de proiect.
»  asigura transparenta deciziilor privind selectia

Etapele concursului / examenului de ocupare a posturilor vacante sunt:

= selectia dosarelor de inscriere(rezultatul se noteaza cu ADMIS sau RESPINS) - pentru
criteriile administrative generale;

= selectia dosarelor de inscriere n vederea indeplinirii conditiilor specifice;

= interviul

8.4.2.1. Selectia dosarelor de inscriere (rezultatul se noteaza cu admis sau respins)

candidatii depun dosarul de concurs conform graficului din anuntul pentru ocuparea unui post
vacant

Dosarele vor fi inregistrate in registrul general de intrare - iesire a documentelor, dupé care se
predau comisiei de concurs, pentru verificare si validare;

Evaluarea CV-urilor si a documentelor suport se va realizan baza criteriilor de evaluare stabilite.
Dupa verificarea dosarelor de catre membrii Comisiei de selectie, secretarul comisiei va intocmi
un proces verbal in care mentioneazd dacé dosarele cuprind toate documentele solicitate prin
anunt. Dosarele vor fi evaluate cu “RESPINS” sau “ADMIS’;
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- Dosarele complete, care indeplinesc conditiile solicitate prin anunt si intrunesc un punctaj minim
de 50 de puncte, vor fi declarate ADMISE

- Dosarele care nu indeplinesc conditiile solicitate prin anunt sunt incomplete sau nu indeplinesc
punctajul minim vor fi RESPINSE;

- Rezultatul evaluarii dosarelor va fi publicat la sediul institutie, fie pe site-ul institutiei.

Criteriile specifice de evaluare a candidaturilor sunt;

a). Participare la programe de formare in domeniul vizat:

-1 curs: 5 puncte;

- 2 cursuri: 8 puncte;

- mai mult de 2 cursuri; 10 puncte.

Punctaj maxim; 10 puncte.

+  Experienta profesionald

- Master: 10 puncte;

- Grad didactic I: 20 puncte;

- Doctorat: 30 puncte.

Punctaj maxim: 30 puncte.

*  Experienta in activitati de formare a adultilor:
- Sub 5 ani: 20 puncte;
- Peste 5 ani: 30 puncte.
Punctaj maxim: 30 puncte.

*  Experienta in proiecte finantate prin programe europene :
1 proiect finantat — 10 puncte
2 proiecte finantate — 15 puncte
Peste 2 proiecte finantate — 20 puncte

Pentru realizarea dosarului de candidatura se acorda 10 puncte.
8.4.2.2. Interviul - pentru interviu punctajul este de minim 50 de puncte.

- Candidatii declarati admisi la prima etapa, se vor prezenta la un interviu cu reprezentantj ai
echipei de proiect si membrii comisiei de selectie n vederea probérii experientei/ expertizei
mentionate in CV-uri.

- Reuzultatul va fi afisat a doua zi lucratoare de la finalizarea probei precedente.

in cazul in care, pe aceiasi pozitie prezentaté in anuntul de selectie s-au inscris mai multe persoane,

care au indeplinit conditiile prevazute in cadrul etapei de selectie a dosarelor acestea vor fi departajate
utilizand urmétoarele criterii si punctaje aferente:

Dupé finalizarea fiecarei probe se va incheia cate un proces-verbal. Rezultatele finale ale concursului
se consemneaza in raportul final al concursului.

Candidatii ale caror competente raspund in mod optim cerintelor aferente pozitiei respective vor fi
declarati ADMISI.

Candidatii declarati admisi vor incepe activitatea in cadrul proiectului in in conformitate cu termenele
stabiite in cererea de finantare.
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8.4.3.Depunerea si solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la fiecare proba, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in
termen de cel mult o zi lucrétoare de la data afisérii rezultatului. Nu se contesta proba de interviu.

Contestatiile vor fi analizate de comisia de evaluare, rezultatul va fi transpus intr-un proces verbal si se
va afisa la sediul si pe site-ul CCD Mures.

8.4.4. Arhivarea documentelor

Dosarele de candidatura la selectie, insofite de toate documentele de evaluare ale Comisiei de selectie
semnate de toti membrii, rapoartele / procesele verbale insotite de listele finale fac parte din
documentatia proiectelor si vor fi gestionate conform deciziei echipei de management de proiect si
arhivate conform prevederilor legale.

8.4.5. Angajarea personalului, intocmirea si evidenta contractului de munca

fn urma rezultatelor concursurilor/examenelor de ocupare a posturilor vacante, se incepe procedura de
angajare. Se intocmeste decizia de numire/angajare, Contractul Individucal de Muncé dupé care noul
angajat va fi introdus in Revisal cu o zi inainte de inceperea activitatii. Dupa semnarea de conducétorul
unitatii, contractul de muncé va fi semnat si de salariat, un exemplar din contractul de munca fiind predat
salariatului;

CiIM-ul va fi incheiat pe durata determinata, respectiv pe durata de implementare a proiectului, cu norma
partiala, maxim 4 ore/zi.

Total ore lucrate in cadrul proiectelor, a functiei de baza sau altor activitati nu trebuie s& depaseasca
orele prevazute de pct.4.3.6.1 din Ghidul Solicitantului — Orientéri Generale, potrivit caruia: ,/n cazul
contractelor de munca cu norma intreagé sau cu timp partial (numar egal de ore de lucru in fiecare zi)
salariul lunar se va calcula inmultind numarul de ore lucrate pe zi, remuneratia orard aplicabild si numérul
mediu de zile lucratoare pe luna (21 zile).

Limita zilnicd maxima care poate fi decontata per expert trebuie sé se incadreze in limita maxima de 12
ore/zi, 60 ore/sdptaméana reprezentand ore lucrate atét in proiecte finantate din Fondul Social European
~ Programul Operational Capital Uman, cét si norma de baza, sau alte contracte de munca in afara
proiectelor, stabilite prin contractele de munca incheiate. Tot ce depdseste aceasta limita nu se va
deconta din POCU.

Orele de munca zilnica aferente zilelor in care angajatul se afla in concediu de odihna aferent fiecaruia
din contractele de muncé se cumuleaza la numarul orelor lucrate si plétite pe zi, care se supun limitei
de 12 ore/zi, 60 ore/saptaména eligibile.”

Personalul din cadrul CCD Mures, nominalizat, potrivit art. 16 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare, in
echipa de proiect POCU, pe perioada in care isi desfasoara activitatea in aceste conditii, beneficiaza de
o majorare a salariilor de baza, soldelor de functie/ salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare, cu
pana la 50%, in functie de timpul efectiv lucrat lunar pentru activitdtile proiectului si prevazute
corespunzator in fisa postului, dupa cum urmeaza:

a) pana la 20 ore pe luna se acorda o majorare salariald de 10%;

b) intre 21 - 40 ore pe lund se acorda o majorare salariala de 20%,

c) intre 41 - 60 ore pe lund se acorda o majorare salariala de 30%;
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d) intre 61 - 80 ore pe luna se acorda o majorare salariala de 40%;
e) peste 80 ore pe luna se acordad o majorare salariala de 50%.

in primele 5 zile ale fiecarei luni calendaristice, in functie de numarul de ore efectiv lucrate in luna
anterioard, conform pontajului lunar semnat de managerul de proiect, se stabileste procentul de majorare
salariala acordat pentru activitatea desfasuraté in luna anterioara ca membru al "echipei de proiect’, in
intelesul art. 16 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificérile si completérile ulterioare.

Pentru personalul care Tsi desfasoara activitatea simultan in mai multe proiecte, numarul de ore efectiv
lucrate in luna anterioard se cumuleaza, procentul de majorare salariala fiind stabilit la nivelul
corespunzator numarului de ore cumulate.

Orice modificare intervenitd la obiectivele inscrise in contractul initial vor fi consemnate intr-un act
aditional al acestuia, in termen de 15 zile de la modificare. Sunt excluse de la incheierea actului aditional
majorarile si indexérile acordate intregului personal prin acte normative.

Concomitent cu intocmirea contractului de munca are loc si intocmirea fisei de post.

 Fisade post descrie sarcinile/activitétile pe care trebuie sa le angajatul pe proiect, tinand cont de
cerintele postului si in concordanté cu acestea;

o Fisade post se intocmeste de catre coordonatorul proiectului si se aprobéd de managerul
proiectului;

o Seintocmeste in 2 exemplare, iar un exemplar, aprobat si datat, va fi predat sub semnétura privata
angajatului, acesta mentionand data de luare la cunostinta.

8.4.6. Gestionarea dosarelor de personal

Fiecarui angajat i se intocmeste un dosar de personal, care va cuprinde toate documentele privind
evolutia carierei fiecarei persoane in cadrul institutiei, incepand cu documentele din faza de recrutare
pana la plecarea din institutie a acestuia.

Continutul dosarelor de personal:

o actele necesare angajarii (actele de identitate, actele de studii etc.), respectiv documentele din
dosarul de concurs;

e contractele de muncé si actele aditionale ale acestora prin care se produc modificari, suspendéri ale
acestora;

o fisele de post, care sunt anexe la contractele de munca,

o decizile

¢ alte documente care privesc situatia personald a angajatului.

8.5 Valorificarea si revizia procedurii de resurse umane
Prezenta procedura se comunicd, in scris, conducerii CCD Mures.
Revizuirea procedurii presupune actiuni de modificare, adaugare, sau inlocuire a uneia sau mai multor

elemente de continut ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost anterior aprobate si
utilizate in consecinta.
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Orice modificare a reglementarilor care au stat la baza intocmirii acestei proceduri, modificari
organizatorice sau de altd natura, cu efect asupra activitatii procedurate, determind revizia sau, dupa

caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura respectiva.

Prezenta procedura poate fi modificatd in urmatoarele situatii, fara a reprezenta o enumerare

exhaustiva:
Schimbari ale structurii organizatorice (Organigrama):;
Modificéri legislative, administrative, care afecteaza prevederile proceduri;

Existenta unor disfunctionalitati in gestiunea fluxului de informatji si comunicare intre compartimente;

Alte cazuri, in care este intemeiata modificarea sau completarea procedurii.
9. ANEXE/ Formulare:

Anexa nr. 1_Organigrama proiectului

Anexa nr. 2_Stat de functii nominal

Anexa nr. 3_Decizia numire comisie concurs_examen
Anexa nr. 4_Decizia de solutionare a contestatiilor
Anexa nr. 5_Anunt concurs

Anexanr. 6_Proces verbal de verificare dosare
Anexa nr. 7 _Rezultatul concursului

Anexa nr. 8_Decizie numire/incadrare

Anexele nr. 9_Contract de munca

Anexa nr. 10_Act aditional la contractul de munca

Anexa nr.1_ORGANIGRAMA PROIECTULUI

Compartiment management

MANAGER DE PROIECT /
COORDONATOR

Compartiment implementare Compartiment personal
- EXPERT!I suport si administrativ
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Anexa nr. 2_STAT DE FUNCTII NOMINAL

Compartiment management

Nr.

Nume
prenume

$.

Functia
proiect

n

Experienta
(vechime)

Nr ore
[zi

Nr. luni

Net/
ora

Contributiif ora

angajat+angajator+impozit)

Brut/ lunar
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Anexa nr. 3_DECIZIA NUMIRE COMISIE CONCURS_EXAMEN

DECIZIA
Nr.
Avand in vedere:

- Contractul de finantare nr. , precum si necesitatea desfasurarii activitatilor din
proiectul cu ID ;

- Organizarea si desfasurarea in data de a examenului pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul proiectului cu 1D unde Casa
Corpului Didactic Mures are calitatea de beneficiar/ partener,

- In temeiul OMECS nr. , de investire in functia de director a ,

- In baza dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare a CCD,

Directorul,
DECIDE:
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ArtA Se numeste Comisia de examinare a candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante in
urmatoarea componentd :

Presedinte : -
Membri. -

Secretar: -

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza Comisia de examinare.

Director,
prof. Chira Cristiana,

Anexa nr. 4_DECIZIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR

DECIZIA
Nr.
Avénd in vedere:

- Contractul de finantare nr. , precum si necesitatea desfasurarii activitatilor din
proiectul cu ID ;

- Organizarea si desfisurarea in data de a examenului pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul proiectului cu ID unde Casa
Corpului Didactic Mures are calitatea de beneficiar/ partener;

- Intemeiul OMECS nr. ___, de investire in functia de director a

in baza dispozitilor Regulamentului de organizare si fu nctionare a CCD,

Reprezentantul legal,

DECIDE:



Editia 01
) Nr. de exemplare 2
CASA CORPULUI PROCEDURA OPERATIONALA " df::e[,z,;;/g:)e
DIDACTIC MURES SELECTIE / RECRUTARE DE RESURSE UMANE - FORMATOR Exemplar nr. /
IN CADRUL PROIECTULUI POCU/73/6/6/106915 xemp )

Art.1 Se numeste Comisia de solufionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor vacante in
urmatoarea componenta :

Presedinte : -
Membri. -

Secretar: -

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza Comisia.

Director,
prof, Chira Cristiana,

Anexa nr. 5_ANUNT CONCURS

Nr.

Casa Corpului Didactic Mures organlzeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul proiectului cu ID

Concursul se va desfasura la sediul CCD Mures, str. Victor Babes astfel:

- Proba 1 - selectia de dosare
- Interviul prin care vor fi testate abilitatile si motivatia candidatilor

Conditii generale de participare:

a. are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c. are varsta minima reglementata de prevederile legale;
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d. are capacitate deplina de exercitiu;

e. are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza

indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

g. nu a fost condamnat definitiv pentru sévarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu intentie, care l-ar face
incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

b

Conditii Specifice de participare la concurs sunt;
- studii
- vechime
- cunostinte de legislatie si a normelor specifice invatdmantului
- cunostinte de operare pe calculator Word, Excel
- alte conditii solicitate in cererea de finantare a proiectului

Atributii
> Are atributii conform fisei postului
» Desfasoara activitati descrise in cererea de finantare a proiectului

Dosarele de concurs se pot depune péna la data ora 14.00___la sediul CCD Mures,
str. Victor Babes, Nr. 11, sala 213 si vor contine urmatoarele documente:
= Cerere

= CV-ul, completat in format Europass, semnat si datat pe fiecare paging, insotit de
documente justificative, din care sa rezulte activitatea desfasuratd, experienta in proiecte
europene, (copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari)

= copia actului de identitate;

= copia certificatului de casatorie; (unde este cazul)

* declaratie privind disponibilitatea deplasérii in localitétile de resedinta ale unitatilor de
invatamant prevazute in proiect. (conform modelului din Anexa nr.1 a Anuntului de selectie)

= adeverintd care sa ateste vechimea in munca si, dupé caz, in specialitatea studiilor postului
scos la concurs;

= adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau copia dupé fisé
de aptitudini eliberata de Medicul de medicina muncii

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii conditiilor de participare.
Doar candidatii declarati admisi in urma acestei selectii pot participa la urmatoarea proba.

Calendarul desfasurarii concursului

pana in __ ora ... Depunerea dosarelor de concurs la Secretariat
Verificarea documentelor din dosare

Afisarea rezultatului

(o] r- I termen de contestare

Interviu, ora .............. —sediul CCD Mures
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Afisarea rezultatului
orad .o termen de contestare
Afisarea rezultatului final

Reprezentant Legal
Director,
prof. Chira Cristiana,

Anexa nr. 6_PROCES VERBAL DE SELECTIE DE DOSARE

Etapa | - SELECTIA DOSARELOR DE INSCRIERE LA CONCURS

PROCES-VERBAL

incheiat azi, cu ocazia finalizérii etapei | - selectia

dosarelor de inscriere la concurs

Comisia de concurs numitd prin Decizia nr. s-a reunit in data de
, In vederea selectarii dosarelor de inscriere la concurs pentru ocuparea posturilor
vacante in proiectul . Comisia a constatat ¢ au existat ____ cereri pentru acest
post, dupa cum urmeaza:

Nr. Numele si prenumele Nr. De Inregistrare Obs

Comisia a analizat dosarele si a constatat ca acestea au fost depuse in termenul prevazut de
calendarul de organizare a concursului.

De asemenea, Comisia a analizat continutul dosarelor depuse si respectarea conditiilor
specifice solicitate constatand urmatoarele:
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1) Candidatul nr. 1 a depus toate documentele solicitate, motiv pentru care a fost declarat
RESPIS/ADMIS;

2) Candidatul nr. 2 a depus toate documentele solicitate, motiv pentru care a fost declarat
RESPINS/ADMIS;

Comisia;

Presedinte : -

Membri:

Secretar

CASA CORPULUI DIDACTIC MURES
Etapa | - SELECTIA DOSARELOR DE INSCRIERE LA CONCURS

Rezultatul obtinut la selectia dosarelor la concursul
organizat de Casa Corpului Didactic Mures

pentru ocuparea posturilor vacante pe proiectul cu [D

Nr. Numele si prenumele candidatilor Rezultatul Observatii
(Admis / Respins)

1. ADMIS

ADMIS

ADMIS

RESPINS

Gl A W N

RESPINS
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Termen de contestare; conform calendarului concursului
Afisat azi
Data:_
Comisia;

Presedinte : -

Membri: -

Secretar :

- CENTRALIZATOR DE VERIFICARE A DOCUMENTELOR DIN DOSARELE DE CONCURS

Nr.| Numele si| CV| CIBI| Doc. de| Daoc. Declaratie Obs
prenumele studii Specifice |  disponibilitate
candidatilor postului

1.

2

3

4

5
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Anexanr. 7 _REZULTATUL CONCURSULUI

CASA CORPULUI DIDACTIC MURES
Etapa Il -Interviul

Rezultatul final obtinut la concursul

Organizat pentru ocuparea posturilor vacante pe proiectul cu ID

BORDEROU DE NOTARE

Presedinte Membru Membru
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