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3. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa organizarea si desfasurarea
recrutarii si selectiei expertilor din proiectele cu finantare din fonduri europene nerambursabile
(FEN) implementate in exercitiul financiar 2021-2027 in care Colegiul Economic ,.Virgil
Madgearu’’. Municipiul Ploiesti , institutie, este beneficiar sau partener.

Pentru derularea in bure conditii a activitatilor proiectelor sunt necesare echipe de
management si implementare formate din:

- personal cu functia de baza in cadrul institutiei/experti interni, nominalizat prin
decizie a conducatorului institug:ei pentru a ocupa pozitii de experti, in conformitate cu cerintele
din fisele de post aprobate de catre autoritatea finantatoare, odata cu cererea de finantare:

- experti externi incadrati pe posturi in afara organigramei, care sa corespunda
cerintelor fiselor de post depuse o datd cu cererea de finantare si aprobate prin contractul de
finantare.

Prezenta procedurd descrie etapele necesar a fi parcurse pentru infiintarea posturilor in
afara organigramei ColegiuluiEconomic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti, pentru fiecare
proiect aflat in implementare precum si etapele, conditiile si aspectele derularii procesului de
recrutare si sclectie a expertilor externi.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

Avénd in vedere prevederile art. 1, alin. (10°) din Legea nr. 79/2018 privind aprobarea
Ordonantei de Urgenta nr. 91/2C17 pentru modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. procedura se utilizeazd la nivelul
tuturor proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, in care IS Ministzrului
Educatiei este beneficiar sau pariener, in vederea organizarii si desfasurarii recrutarii si se’ectiei
expertilor externi angajati pe baza de contract de muncd pe perioada determinatid/contract de
prestare servicii de naturd intelectuala in cadrul echipelor de implementare ale proiectelor.
Unitatile de invatimant preuniversitar elaboreaza proceduri proprii, prin raportare la procedurile
institutiilor de la care primesc contributia publica.

Conform Hotararii de Guvern nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprcbarea
Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare
salariala pentru persoanele previzute la art. 16, alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiirtare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeaza proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile.

5. Documentele de referinti aplicabile activitiitii procedurale

a. Legislatie primara:
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- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

publicata in Monitorul Oficial nr. 492/2017, cu modificarile si completarile ulterioare:
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 91/2017, Legea nr. 79/2018 privind aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legii-
cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Hotéararea de Guvern nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru
persoanele prevazute la art. 16, alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 grivind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiirtare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sas prin
Mecanismul de redresare si rezilienta;

- Contractul de finantare al proiectului si anexele aferente (cererea de finantare, acordul de
parteneriat etc);

- Hotararea de Guvern nr 873 din 6 iulie 2022 pentru stabilirea cadrului legal privind
eligibilitatea cheltuielilor efectuate de beneficiari in cadrul operatiunilor finantate in
perioada de programare Z021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul
social european Plus, Fondul de coeziune si Fondul pentru o tranzitie justa;

- Ordonanta de urgenta nr. 133 din 17 decembrie 2021 privind gestionarea financiard a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Roménizi din
Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european
Plus. Fondul pentru o tranzitie justa;

- Hotararea de Guvern nr. 829 din 27 iunie 2022 pentru aprobarea Normelor metodo ogice
de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 133/2021 privind gesticnarea
financiara a fondurilor suropene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate
Romaniei din Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul
social european Plus, Fondul pentru o tranzitie justa.

b. Legislatie secundars

- Ordinul nr. 600 din 2C aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice:
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 731/28.06.2024 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei;
ROF CEVM

Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;
Ghidurile Solicitantului - Conditii generale si conditii specifice, aferente proiectelor in
cadrul carora au fost aprobate pentru finantare proiectele FEN (Programul Educztie si
Ocupare — PEO, Programul Integritate si Demnitate Social etc.);
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- Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente programelor in cadrul cédrora sunt
finantate proiectele cu F=N (cu modificari si completari, dupa caz);

- Legea invatamantului przuniversitar nr. 198/2023;

- Legea protectiei datelor oersonale si alte acte juridice specifice;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata;

- OME 6693/23.09.2024 Procedura opaerationald cadru privind infiintarea posturilor in
afara organigramei si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile in care institutia subordonata Ministerului Educatiei
este beneficiar sau partener

- Legea nr.287/2009-Codul Civil, republicata.

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Definitia si/sau daca este cazul, actul care definegte
termenul

Termenul

- organism public sau privat, responsabil pentru initierea
Beneficiar sau care initiaza si implementeaza o operatiune, in intelesul
art. 2, pet. 9 din Regulamentul UE nr. 1060/2021

- organismul public sau privat care implementeazi un
proiect in baza unui acord de parteneriat semnat cu un
Beneficiar de finantare europeana nerambursabila si in
conformitate cu cererea de finantare si contractul de
finantare semnat intre Beneficiar si AM

Partener

- prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executarii activitatii, atributiei sau sarcinilor in cadrul
proiectului

Procedura operationala

6.2. Abrevieri ale termenilor

r:r: Abrevierea | Termenul abreviat

1 ME Ministerut Educatiei

2 IS Institutie subordonata

3 PEO Programut Educatie si Ocupare

4 PCIDIF Programui Crestere Inteligenta, Digitalizare si Instrumente Financiare
5 PIDS Programul Integritate si Demnitate Sociala
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AM/OL.. Autoritatea de Management/Organismul Intermediar pentru Programul
6 Operational PEO/PCDIF/PIDS si alte programe cu finantare externa
nerambursabila

7 FEN Fonduri europene nerambursabile

8 PO Procedura operationala

9 A Verificare

10 A Aprobare

11 Ap. Aplicare

12 Ah. Arhivare

13 F Formular

7. Descrierea procedurii operationale

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

Colegiul Economic " Virgil = Madgearu

, Municipiul Ploiesti , in calitate de
beneficiar/partener in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, poate
infiinta posturi in afara organigramei pentru implementarea proiectelor, peste numérul maxim de
posturi aprobat in organigrama, in limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de
finantare semnat de catre Beneficiar cu autoritatea finantatoare, atunci cand sunt indeplinite
cumulativ urmatoarele conditii:

a) in urma evaluarii posturilor existente si a necesarului de resurse umane a fost aprobata o nota
justificativa de catre conducatorul institutiei prin care se constatda imposibilitatea personalului
incadrat pe posturile prevazute in organigrama de a prelua atributii suplimentare sau ca nu exista
suficient personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice
din cadrul proiectului:

b) existd un proiect aprobat prin contract/acord/ordin de finantare de catre autoritatea de
management sau structura care gestioneaza programul/mecanismul din care este finantat acesta:
c) toate cheltuielile cu salariile personalului incadrat in afara organigramei. pe toata durzta de
implementare a proiectului, sunt prevazute in bugetul aprobat al proiectului si se suporta din titlul
de cheltuieli din care este finantat proiectul.

Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate
din fonduri europene neramburszbile se aproba prin act administrativ al conducatorului institutiei
publice, care va contine cel putin numarul si denumirea posturilor, perioada de infiintare., pracum
sinivelul de salarizare al fiecarui post, conform tarifelor orare din Ghidul Solicitantului - Conditii
generale si specifice aplicabile, astfel cum au fost aprobate in cererile de finantare de cétre
autoritatea finantatoare care gestioneaza programul/mecanismul din care este finantat proiectul,
in limita bugetului aprobat.
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Personalul/Persoanele incadrat/incadrate in afara organigramei care desfasoara activitati

in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile se angajeaza in cadrul
institutiei publice, peste numarul maxim de posturi aprobat, pe baza de contract indivicual de
munca pe perioada determinatd contract de prestare servicii de natura intelectuala, pe perioada
implementdrii activitatilor proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Activitatile de recrutare si selectie a expertilor au in vedere urmatoarele principii:

Transparenta — informarea corectd si permanenta a actorilor procesului de selectie cu
toate informatiile necesare;

Tratament egal — procesul de selectie in cadrul proiectului va avea in vedere ca singurele
criterii de selectie sa fie cele legate de competenta si performanta:

Nediscriminare — procesul de selectie in cadrul proiectului nu va permite/irzuraja
discriminari de sex, nationalitate, apartenentd etnic sau religioasi:

Utilizarea eficientd a fondurilor publice — dimensionarea corectd a costurilor prcvenite
din bugetul de stat, fondurile speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele 'ocale,
bugetele institutiilor publice finantate din venituri extrabugetare, ajutoare financiare
externe acordate Romaniei sau institutiilor publice si credite externe contractare sau
garantate de stat ori de autoritati ale administratiei publice locale, precum si imprumuturi
interne contractate de autoritati ale administratiei publice locale;

Confidentialitate - aplicatiile/documentele depuse pentru apelul de selectie de catre
candidati/formatori, informatiile oferite de catre acestia sunt supuse rigorilor princ piului
confidentialitatii:

Obiectivitate — asiguratd prin metode specifice: orice decizie trebuie si aibd o motivatie
foarte clara si demonstrapila.

Prin prezenta procedura se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeaza »entru
posturile vacante din cadrul proiectelor, in conformitate cu cerintele fiselor de post si graficul
activitatilor, aprobate de catre autoritatea finantatoare.

Posturile neocupate fac obiectul selectiei de personal incadrat in afara organigramzi, pe
duratd determinata, pentru care se aplica prezenta procedura. Se pot organiza mai multe etzpe de
selectie de personal incadrat in afara organigramei.

7.1. Planificarea operatiunilor

Etapele organizarii si desfasurarii selectiei expertilor sunt:

7.1.1. Analiza Cererii dz finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarea, de catre
echipa de management a proiectului in care Colegiul Economic " Virgil
Madgearu ", Municipiul Ploiesti are calitatea de beneficiar/partener a: numgrului
de experti necesar; tipurilor de experti; repartizarii lor pe activitati; curatei
necesare de angajare a acestora in cadrul proiectului; atributiilor si cerintebor din

7
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7.1.6.
s B

fisele de post ae acestora si rezultatelor de proiect atinse de activitatea

desféasurata de exoerti.

Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile in care IS Ministerului Educatiei
are calitatea de beneficiar/partener, aprobata prin ordin al ministrului. conform
art. 2 din Hotarérea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariala
pentru persoanele prevazute laart. 16 alin. (1)si(2) din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, precum si
conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor
si/sau autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta;

Realizarea. dupa caz, a unui grafic al anunturilor de selectie necesare in cadrul
proiectului, corelat cu perioadele de derulare a (sub)activitatilor din Graficul
Gantt i armonizat, la nivelul partenerilor proiectului cu aceleasi tipuri de experti
externi necesari pentru 0 anumita (sub)activitate;

Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la
nivelul fiecdrui proiect finantat din fonduri europene nerambursabile in care
Colegiul Economic " Municipiul Ploiesti
beneficiar/partener:;

Virgil Madgearu ", este
Intocmirea la nivelul echipei de management a fiecarui proiect, a documentatiei
necesare pentru fiecare anunt de selectie si publicarea anuntului de selectie,

conform Graficului anunturilor de selectie, mentionat la pet. 7.1.3;
Inregistrarea candidaturilor;

Verificarea si evaiuarea candidatilor/dosarelor depuse de candidati;

Aceasti etapa presupune, dupa caz:

- verificarea si evaiuarea dosarelor candidatilor;

- verificarea si evaluarea candidatilor prin evaluare scrisi/interviu/proba practica,
in functie de prevederile cererii de finantare a proiectului si decizia echipei de
management/implamentare.

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

Concursul/examenul de selectie constd in desfisurarea trei etape: selectia
dosarelor, proba scrisi, proba interviu/practica, dar nu mai putin de 2 etape,
respectiv selectia dosarelor si proba interviu. Numiirul etapelor sunt stabi'ite de
catre beneficiarul proiectului in functie de complexitatea metodei de evaluare a
competentelor necesare indeplinirii activitatilor proiectului.
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Concursul/examenul de selectie are la baza principiile competitiei deschise,
tratamentului egal si nediscriminarii, transparentei, meritelor profesionale si
competentei, precum si utilizarii eficiente a fondurilor publice.

Persoanele cu dizabilitati au dreptul de a participa la concursurile de angajare
pentru ocuparea functiilor de experti externi pentru care indeplinesc conditiile
generale si specifice de participare.

7.1.8. Publicarea rezultatelor;
7.1.9. Depunerea contestatiilor;

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

7.1.10. Raportarea cétre beneficiar/partener a rezultatelor fiecarui apel de selectie
documentelor necesare notificarii expertilor angajati catre O/AMPEO/
AMPIDS/AMPCDIF etc.:

7.1.11 incheierea contractelor individuale de munca/contractelor de prestari servicii de
naturd intelectuald, pe duratd determinatd, cu expertii selectati, in urma validarii si
aprobarii notificarii depuse la Autoritatea de Management/Organismul Intermediar.

inregistrarea contractelor in REVISAL va fi realizata de citre persoana responsab:l cu
inregistrarea contractelor de munca in REVISAL din cadrul IS ME.

7.2. Derularea operatiunilor si activitatilor
7.2.1. Realizarea unui Tabel centralizator al echipei de implementare la nivelul fiecarui
proiect in care Colegiul Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti are calitatea de

beneficiar/partener in urma analizei nevoii de experti externi - completarea anexei | la prezenta
procedura:

a) Realizarea Graficului anunturilor de selectie - anexa 2 la prezenta procedura;
b) Constituirea Comisiei de Selectie $i a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
fiecdrui proiect/apel de selectie si emiterea deciziilor de desemnare - anexele 3 si 4.

Comisia de Selectie se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si sezretar
prin decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu aprobarea reprezentaatului
legal/ordonatorului de credite al Colegiul Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Plciesti,
pentru fiecare apel de selectie.

Comisia de Solutionare a Contestatiilor se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2
membri si secretar prin decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu aprobarea
reprezentantului legal/ordonatorului de credite al Colegiul Economic " Virgil Madgearu "
Municipiul Ploiesti . pentru fiecare apel de selectie.

Comisiile de Selectie si Solutionare a Contestatiilor se constituie din experti angajati in
cadrul proiectului. Componenta celor doua comisii este diferita, cu exceptia secretarului.

9
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Atat comisia de selectie, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta
lor un numar impar de membri.

7.2.2. Atributiile Comisiei de Selectice:

stabileste criterii, probe s calendar de selectie;

elaboreaza anuntul de selzctie;

elaboreazd baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;

verificd corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de

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

evalueaza dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite:;

elaboreazi procesul verbal aferent fiecarei etape a evaluirii candidatilor. Procesul verbal

final va fi insotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

g pastreazd in deplind securitate documentele si asigurd confidentialitatea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

h. transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei, pentru afisare si publicare;

i. valideaza si publica rezultatele finale ale selectici la sediul din Str. Rudului, Nr. 24, Jud.
Prahova, Municipiul Ploissti /pe pagina web a Colegiului Economic " Virgil Madgearu
", Municipiul Ploiesti , la adresa specificata in anuntul de selectie.

& e o

—- 0

7.2.3. Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

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

b. intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupi eventualele contestatii la probele
care pot fi contestate;

¢. publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul din
Str. Rudului, Nr. 24, Jud. Prahova, Municipiul Ploiesti /pe pagina web a Colegiului Economic "
Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti , la adresa specificata in anuntul de selectie;

d. Tnainteaza rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor

finale la sediul din Str. Rudului. Nr. 24, Jud. Prahova, Municipiul Ploiesti /pe pagina web a
Colegiului Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti . la adresa specificata in anuntul
de selectie.

7.2.4. Atribufiile principale ale secretarului Comisiei de Selectie/de Solutionare a
Contestatiilor:
a. primeste si inregistreazi dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un

cod numeric pentru idertificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului
de concurs;
primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

¢. convoacd membrii Comisiei de Selectie. respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei:

10
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d. intocmeste, redacteazi si semneaza alaturi de Comisia de Selectie, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a
acesteia, respectiv procssele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapa
de concurs, precum si raportul final al concursului, care vor fi semnate de citre toti
membrii comisiei;

e. asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

f. indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

7.2.5. Publicarea anuntului de selectie

Anuntul de selectie se publica cu cel putin 7 zile lucritoare inaintea termenului limita de
depunere a dosarelor, la sediul/pe pagina web a Colegiului Economic " Virgil Madgearu ",
Municipiul Ploiesti . Anuntul contine calendarul etapelor de selectie.

Confinutul minimal al znuntului aferent organizarii fiecirei selectii a expertior va
cuprinde, conform anexei 3 la przzenta procedura:

numdrul si tipul posturiler;
descrierea activitatilor, responsabilitatilor corespunzitoare postului, durata angajar.i;
conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;

e S

precizarea faptului ca, in conformitate cu prevederile legale, un angajat poate avea,
cumulat de la mai multe locuri de munca, un numar de maximum 12 ore/zi, respec:iv 60
ore/saptaimana lucrate;

criteriile si probele de selectie;

documentele necesare pentru inscrierea in selectie;

informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;

calendarul selectiei.

T oo

Anuntul de selectie (anexa 3 la Procedura) este insotit de trei anexe proprii:

e Anexa | la Anuntul de selectie - Cererea de inscriere;

® Anexa 2 la Anuntul de selectie - Declaratia de disponibilitate;

° Anexa 3 la Anuntul de selectie - Declaratia de consimtdmant privind acordul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal.

in etapele derularii procesului de selectie, asa cum este descris mai jos, se folosesc anexele
4-9:

e Anexa4 - Decizie Comisie Selectie;

® Anexa 5 - Decizie Comisie Solutionare Contestatii:
Anexa 6 - Rezultate proba eliminatorie;

Anexa 7 - Rezultate probe;

Anexa 8 - Rezultate dupd contestatii;

Anexa 9 - Rezultate finaie selectie.
11
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7.2.6. Inregistrarea candidaturilor

Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si vor primi un numar
de inregistrare din registrul de corespondenta al beneficiarului/partenerului.

in cazul unor erori materiale privind preluarea si directionarea corespondentei de la
factorul postal la nivelul Colegiului Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti,
identificate in timp util la nivelul echipei de proiect, in vederea respectirii principiului egalitatii
de sanse si asigurdrii transparentei in procesul de derulare a selectiei expertilor, in conditiile in
care dosarele au fost depuse in termen, Comisia de selectie va evalua si dosarele aflate in aceasta
situatie, putdnd republica, dupad caz, tabelul rezultatelor aferente probei de verificare a
eligibilitatii administrative a dosarelor.

Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si primesc un nurmar de
inregistrare din registrul de corespondenta al beneficiarului/partenerului.

7.2.7. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

Prima faza a procesului de selectie consta in verificarea eligibilitatii dosarelor depuse de
catre candidati. Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sd contini toate documentele
solicitate gi sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de selectie. Verificarea dosarelor
inregistrate se realizeaza de catre membrii Comisiei de Selectie.

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi este publicata la sediul din Str. Rudului, Nr.
24, Jud. Prahova, Municipiul Ploiesti/pe pagina web a Colegiului Economic " Virgil Madcgearu
". Municipiul Ploiesti . la adresa specificata in anuntul de selectie. Eventualele contestatii se
depun la sediul proiectului/ online la adresa de e-mail comunicatd 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 colegiului.

Faza a doua consta, dupa caz, in evaluarea si notarea candidatilor, de catre membrii
comisiei $i presedintele acesteia, in cadrul probelor specificate in anuntul de selectie, pe baza
baremelor/grilelor de evaluare szabilite de catre Comisia de Selectie. Grilele de evaluare nu se
publica.

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

Daca in cadrul procesului de selectie se stabileste si proba de interviu si/sau o proba
practicd, acestea nu pot fi contestate. In cazul in care proba de interviu este sustinuta in mediul
online, in sistem videoconferinta, aceasta proba poate fi inregistrata de citre Comisia de selectie,
cu acordul participantilor.

7.2.8 Publicarea rezultateior

12
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Avand in vedere Legea nr. 190/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), tabelele cu rezultatele publicate
pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine pentru fiecare candidat, in locul numelui
si prenumelui sau, o modalitate de codificare aferenta dosarului sau depus (de exemplu numarul
de nregistrare a dosarului depus in vederea candidaturii pentru ocuparea unei functii de expert,
in cadrul proiectului respectiv). Aceasta modalitate de codificare ii va fi transmisa candidatului,
spre stiinta, si va reprezenta referinta pentru candidat pana la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candicatilor
in ordinea descrescatoare a mediei notelor acordate. Candidatii sunt declarati admisi in ordinea
descrescatoare a punctajului, in limita numéarului de posturi din anuntul de selectie.

Rezultatele selectiei se publica la sediul proiectului/pe pagina web a Colegiului Economic
" Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti, la adresa specificata in anuntul de selectie. Eventaalele
contestatii se depun la sediul proiectului/online in termen de 24 ore de la data pubiicarii
rezultatelor. Rezultatele in urma solutionarii contestatiilor vor fi publicate la sediul proiectuui/pe
pagina web a Colegiului Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti, la adresa
specificata in anuntul de selectie. in termen de maxim 3 zile lucratoare.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor
declarati admisi, vor constitui corpul de rezerva pentru pozitia respectiva pe toata perioada
derularii activitatii, cu conditia indeplinirii unui punctaj minim de 50 de puncte la evaluarea
dosarului de candidatura sau a unui punctaj stabilit de echipa de management/implementare a
proiectului, in functie de complexitatea atributiilor prevazute in fisa postului. Echipa de proiect
isi rezerva dreptul de a scoate din nou la concurs pozitia respectiva, daca niciun candidat nu are
profilul necesar in cadrul proiectului.

Daca nu sunt contestatii ale rezultatelor evaludrii, sau daca sunt contestatii putine, care se
pot solutiona intr-un interval de timp mai scurt decét cel estimat in calendarul publicat o data cu
anuntul de selectie, echipa de proiect poate sa modifice calendarul de selectie in sensul diminuarii
numdrului de zile estimat initial, in vederea finalizarii selectiei intr-un interval de timp acaptat
necesarului de evaluare real.

Rezultatele finale Tn urma solutiondrii contestatiilor se afiseaza la sediul Colegiului
Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiesti/pe pagina web a colegiului, la adresa
specificatd in anuntul de selectie, prin specificarea punctajului final al fiecdrui candidar si a
mentiunii “"admis™ sau “respins”.

7.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele fiecarui apel de selectie, respectiv expertii/personalul auxiliar
selectat/selectati vor fi notificati de catre beneficiar la autoritatea finantatoare.

13
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Dupa validarea de cé&tre autoritatea finantatoare a persoanelor admise, intre
beneficiar/partener si persoanele selectate se incheie contracte individuale de munca pe durata
determinata / contracte de prestari servicii de naturd intelectuald, ce nu pot depasi durata
prevazutd pentru implementarea activitatii din proiect. La incheierea contractului individual de
muncad, expertul are obligatia completarii Anexei 1 a prezentei proceduri reprezentand dec aratia
pe proprie raspundere in care se va stipula dacd la momentul angajarii exista sau nu contracte de
muncd incheiate cu alte instituti: si ca se obligd sa actualizeze aceasta informatie la momentul
oricarei modificari aparute pe parcursul perioadei de valabilitate a contractului individual de
munca incheiat in contextul participarii la implementarea unui proiect cu finantare din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin mecanismul de redresare si rezilienta.

Angajatii din cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile care nu
declara orele lucrate in afara proiectului raspund in mod direct si personal pentru eventaalele
corectii financiare aplicate in urma unor verificari ulterioare.

Candidatii declarati admisi in urma apelului de selectie pentru ocuparea unui post intr-
un proiect finantat din fonduri europene nerambursabile, decontati din cheltuieli indirecte sunt
obligati sa transmitd in termen de maximum 3 zile lucratoare de la raménerea definitiva a
rezultatelor finale, o cerere prin care precizeaza data de incepere a activitatii. Totodata, vor
completa Declaratia pe propria réspundere - anexa nr.4 la prezenta procedura.
in urma aprobirii notificirii depuse la Autoritatea de Management/Organismul
Intermediar care cuprinde dosarele candidatilor declarati admisi in urma apelului de selectie
pentru ocuparea unui post intr-un proiect finantat din fonduri europene nerambursabile,
decontati din cheltuieli directe, acestia sunt obligati sa transmita in termen de maximum 3 zile
lucrdtoare de la anuntarea de citrz IS beneficiar/partener a faptului ca au fost notificeti, o cerere
prin care precizeaza data de incenere a activitatii. Totodata, vor completa Declaratia pe propria
raspundere - anexa nr.4 la prezenta procedura.

Cererea pentru inceperea activitatii va fi adresatd managerului de proiect si ccntine
numele si prenumele, postul pentru care a fost declarat admis in cadrul proiectului si deta de
incepere a activitatii.

Data de incepere a activitatii nu poate depdsi termenul de preaviz prevazut pentru demisie
in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, de
la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

In cazul netransmiterii cererii prevazute mai sus de catre candidatul admis precum si in
cazul neprezentdrii la post la termenul mentionat, postul este declarat vacant, urmand sa se
comunice candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioara, cu conditia ca acesta si fi
obtinut punctajul minim necesar, posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile
anterior mentionate, are obligatia de a respecta prevederile prezentei proceduri.
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Termenele prevazute in prezenta procedurd interna se calculeaza avandu-se in vedere
inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

Termenele stabilite pe ore se calculeaza incepand de la ora afisarii.

Termenul care incepe irtr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se considera ¢a incepe
in prima zi de lucru urmatoare.

Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va prelungi
pand la sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.

Prevederile prezentei prcceduri se completeaza cu orice alte dispozitii legale care privesc
selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile
in care Colegiul Economic " Virgil Madgearu ", Municipiul Ploiestieste beneficiar sau partener.

Toate documentele aferente selectiei se pastreaza in arhiva proiectului.
8. Responsabilititi — actiuni n activitatea procedurala

Responsabilitatea respectarii procedurii revine managerului/coordonatorului de preiect si
membrilor comisiilor de selectie/solutionare a contestatiilor.

Prezenta procedura de sistem se aplica in perioada aferenta exercitiului financiar 202°-2027
si este supusa revizuirii ori de céte ori prevederile legale sau cele care sustin modificari mznite a
imbunatati modalitatea de lucru o impun.

9. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau duga caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr. | Operatiunea | Compartiment/ | Functia Nume si Data Semnitura
crt. Serviciu prenume
0 1 3 4 5 6

Elaborat SCIM Responsabil | Lupu 15.11.2024
comisie Simona
Elaborat SCIM Secretar Lazar 15.11.2024
Corina
Verificare CEAC Membru lonescu | 21.11.2024 Z
Cristina )

7l
{
["
[
Aprobare Management Director Moise | 03.12.2024 %

Alina ]
Elena
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10. Lista de distribuire/ difuzare a procedurii
Prezenta procedura este pusa lz dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date) si
listatd conform Listei de difuzarz.

Cod: ...

(a1 ]| Rev.0 |

Nr. | Scopul | Exempl. | Compartiment/ Functia Nume si | Data | Semnitura
ert. | difuzarii nr. Serviciu prenume | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare |1 Management Reprezentant
legal
2. | Aplicare |1 Secretariat Secretar sef
3. | Aplicare |1 Management Coordonator
proiect
4. | Aplicare |1 Comisie de | Presedinte
selectie
5 Aplicare |1 Comisie de | Presedinte
ccntestatie
6 Arhivare |1 Secretariat Secretar sef
11. Anexe, inregistrari, arhiviri
Nr.| Denumirea . Numir |Difuza Arhivare Alte
i Elaborator Aprobi
crt. anexei exemplare| re Loc |Perioadilelemente
Tab.el Membru al Reprezentantul
centralizator o e legal/
{3 . echipei de
echipa de ordonatorul de
. management !
implementare credite
Reprezentantul
Grafic Membru &l S
; s legal/
2. | anunturide | echipeide
% ordonatorul de
selectie management .
credite
p—— Reprezentantul
3 Model anunt aaliines di legal/
" | de selectie PELEE 1 ordonatorul de
management :
credite
Reprezentantul
Model decizie | Membru al P -
4. | Comisie de echipei de g
4 ordonatorul de
selectie management -
credite
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panilel decirie Reprezentantul
Comisie Membru al P
. ik legal/
Solutionare echipei de
5. o ordonatorul de
Contestatii management :
credite
Masibiial Reprezentantul
Model cerere S legal/
6. 5 : echipei dz
inscriere ordonatorul de
management s
credite
Model Membru l Reprezentantul
T " i legal/
declaratie echipei de
i Lol ordonatorul de
disponibilitate | management ;
credite
Il Reprezentantul
publicare Membru al P
8.- w5 legal/
rezultate echipei de
11 . ordonatorul de
/contestatii/ management :
. credite
Lelectle finala
DIAGRAMA DE PROCES
infiintarea posturilor in afara Decizie a conducatorului
organigramei cf. HG nr. 234/2023 > institutiei
Elaborarea anuntului de selectie Anunt selectie + Anexe
—_

si a documentatiei aferente

< 1

Nominalizarea Nominalizarea Inregistrarea
Comisiei de Comisiei de candidatilor
Selectie Contestatii

l (i

17




L PROCEDURA OPERATIONALA CADRU m
ECONOMIC | RAT [ Ed.1_|[ Rev.0
" VIRGIL
MADGEARU
" privind infiintarea posturilor in afara organigramei si
MUNICIPIU selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate 18/2)
| L PLOIESTI din fonduri europene nerambursabile
-= —i
[ Selectii dosare }
[ Afisare rezultate J
l Rispuns contestatii
C e N N Afisare rezultate
ontestafn - - contestatii

l

Proba scrisa
(dupa caz)

[ Afisare /pubhcare } [Comns:a de Contestatii ]

refultate

Raspuns contestatii
Contestatii " . Afisare rezultate
A
Interviu (dupa
caz)

Proba practica
(dupa caz)

[ Publicare rezultate
18
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l

Rispuns contestatii Publicarea
Depunere rezultatelor
contestatii > > finale
!
Notificari AM/OI ]
&
" & N
Incheierea contractelor
individuale de munca pe
durata determinata
inregistrarea
contractelor in
R L
L EVISA y
Anexa nr. 4
Declaratie pe proprie raspundere
Subseitatilisl. e T R S R S , cu domiciliul in
.............................................................................. , legitimat/-a cu CI/BI, seria ..., 0. ..covnennnns
aAVANd TURCHA A0 ....ooveermermssuosnssancmesssrsansrssonssusssesnasss , sub sanctiunea Codului penal privind falsul in
declaratii si a returndrii sumelor incasate, declar pe proprie raspundere ca la momentul angajarii in zadrul
ProlEEHlUT S . voccnerassenssnsrmsmerssnirensssssronmnsds sy A O e
Cod ProfeeE: uasnussannsmisos I 51772131 |30 | o DR P N S e e

[] nu sunt angajat cu contract de munca in cadrul altor institutii din Roménia.
[J sunt angajat cu contract de munci in cadrul altor institutii din Roménia, dupa cum urmeazi':

Mentionez ¢ am luat cunostinta de prevederile art. 35, alin (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, respectiv “Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajaror, in
baza unor contracte individuale de munca, fara suprapunerea programului de munca” si inteleg ca in
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situatia desfasurdrii unor activitati, in calitate de salariat, la alti angajatori din Roménia, programzle de
lucru aferente diferitelor relatii de raunca nu se pot suprapune.

Declar cé informatiile furnizate sunt adevarate si corecte si ca in situatia in care vor interveni
modificéri ce au incidentd asupra celor declarate mai sus, ma oblig sa aduc la cunostinta angajatorului
acest aspect in termen de 3 zile lucratoare.

Totodata, declar ¢ voi anunta angajatorul in cazurile de incompatibilitate sau conflict de irterese
care pot apdrea in derularea prezentului contract individual de munca.

Nume si prenume,
Data,

Semnatura,

' Se vor completa: denumirea fiecirui alt angajator, norma de timp de munci (dupa caz, nr. de ore lacrate

zilnic, saptimanal, lunar) si programul de lucru (ora de inceput si ora de sférsit a programului zilnic de
lucru).
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