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1. Scop

1.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

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 Centrul Judetean de Resurse si Asistenta

Educationald Arad este beneficiar sau partener.
Pentru derularea in bune conditii a activititilor proiectelor sunt necesare echipe de management si

implementare formate din:
» personal cu functia de bazi in cadrul Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationala
Arad /experti interni, nominalizat prin decizie a conducitorului unitatii pentru a ocupa pozitii
de experti, in conformitate cu cerintele din fisele de post aprobate de cétre autoritatea
finantatoare, odaté cu cererea de finantare;
» experti externi incadrati pe posturi in afara organigramei, care si corespunda cerintelor figelor 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 Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad, pentru fiecare
proiect aflat in implementare precum si etapele, conditiile §i aspectele derularii procesului de
recrutare si selectie a expertilor externi.

1.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

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

1.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei
1.5. Alte scopuri

2. Domeniu de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura:

Avand in vedere prevederile art. 1, alin. (10"5) din Legea nr. 79/2018 privind
aprobarea Ordonantei de Urgenta nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legii-cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, procedura se
utilizeaza la nivelul tuturor proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, in care
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Arad este beneficiar sau partener, in vederea
organizarii i desfagurérii recrutdrii si selectiei expertilor externi angajai pe bazi de contract de munca
pe perioada determinaté/contract de prestare servicii de natura intelectuala in cadrul echipelor
de implementare ale proiectelor.

Conform Hotararii nr. 234/2023 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 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si condifiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul
institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile, personalul-cu functia de baza in unitatea de Invatamant, ocupd pozitii de experti
in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, ca urmare a nominalizdrii



1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV.
CENTRUL PROCEDURA OPERATIONALA |
i PRIVIND INFIINTAREA POSTURILOR [N AFARA ORGANIGRAMEI $I SELECT1A
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CABRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
RESURSE $1I EURGPENE NERAMBURSABILE iN CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §1 ASISTENTA
ASISTENTA | EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER
EDUCATIONALA Editia: 1
ARAD Cod: PO-CA-ADM-06 Revizia: 1
Pagina 4 din 44

in echipele de proiect prin decizie a conducitorului Centrului Judetean de Resurse si Asistenta

Educationald Arad.
2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de Centrul Judetean de Resurse si Asistenti Educationali Arad:

Avand in vedere prevederile Hotararii nr. 234/2023, procedura se utilizeaza de cétre
Centrul Judetean de Resurse si Asisten{a Educationald din Arad, in vederea organizirii §i
desfisurarii recrutirii si selectiei expertilor externi angajati pe bazd de contract de muncd pe
perioadi determinatd in cadrul implementdrii proiectului finanfat prin Planul National de
Redresare si Rezilientd sau prin alte surse de finantare nationala si europeand, in care Centrul
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad are calitatea de beneficiar sau partener.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita
rolului pe care aceasti activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

2.4.1. Compartimente furnizoare de date:

» Toate compartimentele.
2.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

» Toate compartimentele.
2.4.3. Compartimente implicate in procesul activitifii:

» Toate compartimentele.

3. Documente de referinga

3.1. Reglementiri internationale— aplicabile la nivelul UE;

% SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

$ SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calititii. Principii fundamentale si
vocabular.

> Regulament nr.679 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 Directiei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2. Legislatie primari- cuprinde legi i ordonante ale Guvernului;

> Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificérile i
completarile ulterioare;

> Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 201 6 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

» Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

> Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea inva{amantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;
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Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile gi completarile ulterioare;
Legea nr. 287/2009-Codul Civil, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare
Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,

republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;
Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile

ulterioare.

3.3.Legislatie secundari- are in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu

atributii de reglementare §i care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;

>

>

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Ordinul nr. 6693/23.09.2024 privind aprobarea Procedurii Operationale 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;

H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;
Hotirdrea nr. 234/2023 pentru aprobarea 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 infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul
institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeazi proiecte finanfate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilientd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Hotirarea nr. 873/2022 pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea cheltuielilor
efectuate de beneficiari in cadrul operatiunilor finantate in perioada de programare 2021-2027
prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european Plus, Fondul de coeziune
si Fondul pentru o tranzifie justd;

Hotararea nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiari a fondurilor europene pentru
perioada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul european de dezvoltare
regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o tranzifie justd.
Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invafamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitiilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018;
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> Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

3.4.Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unitatii

> Hotarari, alte reglementdri interne/instructiuni, decizii, dispozitii, adrese cu efect asupra
activitatii;

» Regulamentul de organizare §i functionare al unitatii;

» Decizii ale Conduc#torului unitatii;

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

» Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;

» Ghidurile Solicitantului - Conditii generale si conditii specifice, aferente proiectelor in cadrul
cirora au fost aprobate pentru finantare proiectele FEN (Programul Educatie si Ocupare - PEO,
Programul Integritate si Demnitate Sociala etc.);

> Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente programelor in cadrul carora sunt finantate
proiectele cu FEN (cu modificari i completari, dupa caz).

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

N1, Teirmenul Defimitia si / sau. daca este cazul. actul care definesie
Crl 1erme
1 2 3

Modul specific de realizare a unei activitai sau a unui proces, editat pe
suport de hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operaionale;

4,1.1 Procedurd documentatd

Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul entitatii

4.1.2 | Procedura de sistem (procedurd
publice aplicabil/aplicabild majoritafii sau tuturor compartimentelor dintr-o

generala) entitate publica;
413 Proceduri opera’;ionalé Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoaré la nivelul
o unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
(procedura de lucrn) R
nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
confera un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau
din trecut;

4,14 Document
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415 Aprobare o Confirmarea scrisa, semntura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

4.1.6 Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ¢i sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare.

4.1.7 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri operationale,

. aprobata si difuzat;
operationale
4.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate i difuzate;

Organism public sau privat, responsabil pentru iniierea sau care initiaza

4.1.9 | Beneficiar
si implementeazi o operatiune, in infelesul art. 2, pct. 9 din Regulamentul
UE nr. 1060/2021;

4.1.10 | Partener Organismul public sau privat care implementeaza un proiect in baza unui
acord de parteneriat semnat cu un Beneficiar de finantare europeand
nerambursabila si in conformitate cu cererea de finantare si contractul
de finantare semnat intre Beneficiar 5i AM.

4.2. Abrevieri
Nr. Crt Abreviercd Terimenul abrevial
1 2 3

4.2.1 P.S. Procedura de sistem

4.2.2 P.O. Procedur operationald

4.2.3 E Elaborare

4.2.4 \Y Verificare

4.2.5 Ap. Aplicare

4.2.6 Ah. Arhivare

4.2.7 FEN Fonduri europene nerambursabile

4.2.8 PEO Programul Educalie §i Ocupare

429 PCIDIF Programul Crestere Inteligentd, Digitalizare si

Instrumente Financiare
42.10 PIDS Programul Integritate si Demnitate Sociala
4211 AM/O1 Autoritatea de Management/Organismul Intermediar
pentru Programul Operaional PEO/PCDIF/PIDS si alte
programe cu finantare externd

5. Descrierea activitiitii sau procesului

5.1. Generalititi
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Prezenta procedurd stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor in
cadrul proiectului, pe posturile in afara organigramei, agsa cum au fost aprobate in cererile de finanfare
de catre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul din care este finantat proiectul, in limita
bugetului aprobat.

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationali Arad, in calitate de beneficiar
sau partener al proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, poate infiinta posturi
fn afara organigramei pentru implementarea proiectelor, peste numirul maxim de posturi
aprobat in organigrami, in limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de
finantare semnat de ciitre Beneficiar cu autoritatea finantatoare, atunci c¢ind sunt indeplinite
cumulativ urmitoarele conditii:

a) inurma evaludrii posturilor existente §i a necesarului de resurse umane a fost aprobata o nota
justificativd de citre conducatorul unitatii prin care se constatd imposibilitatea personalului
incadrat pe posturile prevdzute in organigrama de a prelua atributii suplimentare sau ca nu
existd suficient personal de specialitate cu competentele necesare desfagurérii unor activitati
specifice din cadrul proiectului;

b) existd un proiect aprobat prin contract/acord/ordin de finantare de citre autoritatea de
management sau structura care gestioneaza programul/mecanismul din care este finantat
acesta,

¢) toate cheltuielile cu salariile personalului incadrat in afara organigramei, pe toatd durata de
implementare a proiectului, sunt prevazute in bugetul aprobat al proiectului si se suportd din
titlul de cheltuieli din care este finantat proiectul.

infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene nerambursabile se aprobd prin act administrativ al conducatorului unititii, care va
confine cel putin numérul si denumirea posturilor, perioada de infiinfare, 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 cererile de finantare de catre autoritatea finantatoare
care gestioneaza programul/mecanismul din care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.

Personalul/Persoanele incadrat/incadrate in afara organigramei care desfagoara activitdti in
cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile se angajeazi in cadrul Centrul
Judetean de Resurse §i Asistentd Bducationald Arad, peste numarul maxim de posturi aprobat, pe
bazi de contract individual de munci pe perioada determinatd/ contract de prestare servicii de naturd
intelectuald, pe perioada implementarii activitéilor proiectului, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare.

Activititile de recrutare si selectie a expertilor au in vedere urmitoarele principii:
> Transparenta - informarea corectd §i permanenta a actorilor procesului de selectie cu toate

informatiile necesare;



. | COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
CENTRUL ) PROCEDURA OPERATIONALA
‘ PRIVIND iNFIINFAREA POSTURILOR iN AFARA ORGANIGRAMEI SI SELECTIA
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
RESURSE S§1 EUROPENE NERAMBURSABILE iN CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §I ASISTENTA
ASISTENT A 1 EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER
EDUCATIONALA Editia: 1
ARAD Cod: PO-CA-ADM-06 Revizia: 1
Pagina 9 din 44

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/incuraja discrimindri
de sex, nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa;

Utilizarea eficientd 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
Roméniei sau institutiilor publice §i credite externe contractate sau garantate de stat ori de
autoritati ale administratiei publice locale, precum si imprumuturi interne contractate de
autoritati ale administraiei publice locale;

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

Obiectivitate - asigurati prin metode specifice; orice decizie trebuie si aibd o motivatie foarte

clard si demonstrabild.
Prin prezenta procedurd se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeaza pentru

posturile vacante din cadrul proiectelor, in conformitate cu cerintele figselor de post si graficul
activitatilor, aprobate de citre autoritatea finantatoare.

Posturile neocupate fac obiectul selectiei de personal incadrat in afara organigramei, pe durata

determinati, pentru care se aplica prezenta procedurd.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienfa documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.3.

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activititii procedurate;

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii.

5.2.3.Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i aplicirii de catre salariatii unitatii a

prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura

conform pct.9.

YV VV VY

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:
Computer;

Imprimant3;

Copiator;

Consumabile (cerneald/toner);
Hartie xerox;



 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
PROCEDURA OPERATIONALA

CENTRUL PRIVIND INFIINTAREA POSTURILOR iN AFARA ORGANIGRAME] §1 SELECTIA
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
RESURSE $1 EUROPENE NERAMBURSABILE N CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §1 ASISTENTA
ASISTENTA | ~ EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIARSAUPARTENER
EDUCATIONALA | | Editia: 1 |
ARAD . Cod: PO-CA-ADM-06 | Revizia: 1
B | Pagina 10 din 44
» Dosare.

5.3.2. Resurse umane:

» Conducatorul unitafii;

» Compartimentele previzute in organigrama unitatii.
5.3.3. Resurse financiare:

> Conform Bugetului aprobat al proiectului.
5.4.Modul de lucru:
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapele organizirii i desfisuririi selectiei expertilor sunt:

a) Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarea, de catre echipa de
management a proiectului in care Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
Arad are calitatea de beneficiar/partener a:

» numirului de experti necesar;

» tipurilor de experti si repartizarea lor pe activitati;

» duratei necesare de angajare a acestora in cadrul proiectului;

» atributiilor si cerintelor din fisele de post ale acestora si livrabilelor pe care sunt obligati sé le
furnizeze angajatorului.

b) infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finangate din
fonduri europene nerambursabile care Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala
Arad are calitatea de beneficiar/partener, aprobata prin ordin al ministrului, conform art. 2 din
Hotirarea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului- cadru privind criteriile
pe baza ciirora se stabileste procentul de majorare salariald pentru persoanele prevazute la art.
16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul
institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeazi proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta;

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

d) Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile in care Centrul Judetean de Resurse
si Asistentd Educationald Arad este beneficiar/partener,

¢) Intocmirea, la nivelul echipei de management a fiecdrui proiect, a documentatiei necesare
pentru fiecare anunt de selectie si publicarea anuntului de selectie, conform Graficului
anunturilor de selectie;

1) Inregistrarea candidaturilor;

g) Verificarea si evaluarea candidatilor/dosarelor depuse de candidafi. Aceastd etapd presupune,

dupa caz:
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> verificarea si evaluarea dosarelor candidatilor;

» verificarea i 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 anuntul de organizare a selectiei, realizat pentru

fiecare proiect.

Concursul/examenul de selectie const in desfagurarea a cel mult trei etape: selectia dosarelor,
proba scrisé, proba interviu/practicd, dar nu mai putin de 2 etape, respectiv selectia dosarelor si proba
interviu. Numrul etapelor sunt stabilite de cétre beneficiarul proiectului in functie de complexitatea
metodei de evaluare a competentelor necesare indeplinirii activititilor proiectului.

Concursul/examenul de selectie are la bazi principiile competitiei deschise, tratamentului egal
si nediscriminérii, 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.

h) Publicarea rezultatelor la avizierul si pe site-ul web al Centrul Judetean de Resurse si
Asistentd Educationala Arad;

i) Depunerea contestatiilor. Dupa fiecare etapa de selectie, cu exceptia interviului §i probei
practice, se pot formula contestatii conform prevederilor legale;

j) Raportarea de catre beneficiar/partener a rezultatelor fiecarui apel de selectie si documentelor
necesare notificarii expertilor angajati catre OI/AMPEQ/AMPIDS/AMPCDIF etc.;

k) Incheierea contractelor individuale de munci, pe duratd determinata, cu expertii selectati, In
urma validirii si aprobirii notificarii depuse la Autoritatea de Management/Organismul
Intermediar;

1) Inregistrarea contractelor in Reges-Online va fi realizata la nivelul Centrul Judetean de
Resurse §i Asistenta Educationala Arad de citre persoana responsabild cu inregistrarea
contractelor de munca in Reges-Online.
5.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Analiza necesarului de experti in afara organigramei Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationala Arad.

La nivelul Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad se realizeazi un
Tabel centralizator al echipei de implementare la nivelul proiectului in care Centrul Judetean de
Resurse si Asistenta Educationald Arad are calitatea de beneficiar/partener in urma analizei nevoii
de experti in afara organigramei (Formularul F-CA-ADM-11).

a) Realizarea Graficului anunturilor de selectie (Formularul F-CA-ADM-12);

b) Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
proiectului/apelului de selectie si emiterea deciziilor de desemnare (Formularele F-CA-ADM-

18 si F-CA-ADM-19).
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Comisia de Selectie se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si secretar, prin
decizia managerului de proiect/coordonatorului partener, cu aprobarea reprezentantului legal al
Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad,

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, pentru fiecare apel de selectie.

Comisiile de Selectie si de Solutionare a Contestatiilor se constituie din personalul Centrului
Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Arad. Componenta celor doud comisii este diferita,
cu exceptia secretarului.

Atat comisia de selectie, cat si comisia de solufionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un
numir impar de membri.

Atributiile Comisiei de Selectie:

a) stabileste criteriile, probele si calendarul de selectie;

b) elaboreaza anuntul de selectie;

¢) elaboreazi baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;

d) verifica corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de participare
la selectie in etapa de verificare a eligibilitatii administrative a dosarelor;

¢) evalueazi dosarele/candidafii conform criteriilor de selectie stabilite;

f) elaboreazi procesul verbal aferent fiecdrei etape a evaluirii candidatilor. Procesul verbal final
va fi Insotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;

g) pastreaza in deplind securitate documentele i asiguri confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la procesul de evaluare;

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

i) valideazi si publica rezultatele finale ale selectiei 1a sediul Centrului Judetean de Resurse si
Asistentd Educationald Arad /pe pagina web a Centrul Judetean de Resurse si Asistentd
Educationald Arad, la adresa specificatd in anuntul de selectie.

Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

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

b) intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatii la probele care
pot fi contestate;

¢) publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul unitatii/pe
pagina web a Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad, la adresa
specificati in anuntul de selectie;

d) inainteazi rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor finale la
sediul unitatii/pe pagina web a Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
Arad, la adresa specificati in anuntul de selectie.

Atributiile principale ale secretarului Comisiei de Selectie/de Solutionare a

Contestatiilor:
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a) primeste si inregistreazd dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod
numeric pentru identificare, care corespunde cu numérul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

¢) convoacd membrii Comisiei de Selectie, respectiv membrii comisiei de solufionare a
contestatiilor, Ia solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste, redacteazd si semneaza alaturi de Comisia de Selectie, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia,
respectiv procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapid de concurs,
precum si raportul final al concursului, care vor fi semnate de catre toti membrii comisiei;

) asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obiinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.
Publicarea anuntului de selectie
Anunful de selectie se publica cu cel pufin 7 zile lucritoare inaintea termenului limitd de

depunere a dosarelor, la sediul, cat si pe pagina web a Centrului Judetean de Resurse si Asistenta
Educationald Arad, inclusiv si pe platforma posturi.gov.ro, cu pastrarea dovezilor aferente. Anunful
contine calendarul etapelor de selectie.

Anunturile de selectie se publica cu respectarea termenului minim de 10 zile lucritoare intre
data publicarii si data desfasurarii primei probe a concursului, in conformitate cu cerinfele autoritétii
finantatoare.

Continutul minimal al anuntului aferent organizirii fiecirei selectii a expertilor va
cuprinde, conform formularului F-CA-ADM-13 la prezenta proceduri:

a) numirul si tipul posturilor;

b) descrierea activititilor, responsabilitatilor corespunzitoare postului, durata angajarii;

¢) conditiile obligatorii impuse prin figa postului;

d) precizarea faptului c3, in conformitate cu prevederile legale, un angajat poate avea, cumulat de
la mai multe locuri de muncd, un numar de maximum 12 ore/zi, respectiv 60 ore/s&ptamana
lucrate;

e) criteriile si probele de selectie;

f) documentele necesare pentru inscrierea in selectie;

g) informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;

h) calendarul selectiei.

Inregistrarea candidaturilor

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

in cazul unor disfunctionalitati materiale privind preluarea si directionarea corespondentei de
la factorul postal la Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Arad, identificate in timp
util la nivelul echipei de proiect, in vederea respectarii principiului egalitatii de sanse si asigurdrii
transparentei in procesul de derulare a selectiei expertilor, in conditiile in care dosarele au fost depuse
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in termen, Comisia de selectie va evalua si dosarele aflate in aceasta situatie, putdnd republica, dupa
caz, tabelul rezultatelor aferente probei de verificare a eligibilitatii administrative a dosarelor. Dosarele
candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si primesc un numér de inregistrare din registrul
de corespondenta al beneficiarului/partenerului.

Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

Prima fazi a procesului de selectie constd in verificarea eligibilitatii dosarelor depuse de cétre
candidati. Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sa contini toate documentele solicitate
si si indeplineascd 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 sediu/pe pagina web a Centrului
Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Arad.

Eventualele contestatii se depun la sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd
Educationala Arad /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 de asemenea, la
sediul/pe pagina web a Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad.

A doua faza a procesului de selectie constd, dupa 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 catre Comisia de Selectie. Grilele de evaluare nu se
publica. in cazul organizirii probei de interviu, se elaboreaza un plan de interviu si a unei liste de
tntrebari/subiecte, ca documente interne ale comisiei de selectie, in vederea documentirii complete a
procesului.

Eventualele contestatii se depun la sediul Centrului Judefean de Resurse si Asistenta
Educationala Arad /online la adresa de e-mail comunicata in anuntul de selectie, in termen de 24 ore
de la data publicarii rezultatelor.

Daci in cadrul procesului de selectie se stabileste si proba de interviu si/sau o proba practica,
acestea nu pot fi contestate. in cazul in care proba de interviu este sustinutd in mediul online, in sistem
videoconferinti, aceastid probd poate fi inregistratd de catre Comisia de selectie, cu acordul

participantilor.

Publicarea rezultatelor
Avand in vedere Legea nr. 190/2018, cu modificarile si completirile 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 conine pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui siu, o modalitate de
codificare aferentd dosarului siu depus. Aceastd modalitate de codificare ii va fi transmisd
candidatului, spre stiint3, si va reprezenta referinta pentru candidat pani la finalizarea selectiei.
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Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in
ordinea descrescitoare a mediei notelor acordate. Candidatii sunt declarati admisi in ordinea
descrescitoare a punctajului, in limita numérului de posturi din anuntul de selectie.

Rezultatele selectiei se publica la sediul/pe pagina web a Centrului Judetean de Resurse si
Asistentd Educationald Arad, la adresa specificati in anuntul de selectie. Eventualele contestatii se
depun la sediul unitatii/prin email in termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor.

Rezultatele in urma solutionarii contestatiilor vor fi publicate la sediul/pe pagina web a
Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad, la adresa specificata in anunful de
selectie, in termen de maxim 5 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 toatd perioada derulirii activitétii,
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 prevézute in fisa postului. Echipa de proiect i rezerva dreptul de a scoate
din nou la concurs pozitia respectiva, dacd niciun candidat nu are profilul necesar in cadrul proiectului.

Daca nu sunt contestatii ale rezultatelor evaluérii, sau dacd sunt contestatii putine, care se pot
solutiona intr-un interval de timp mai scurt decdt cel estimat in calendarul publicat o datd cu anuntul
de selectie, echipa de proiect poate si modifice calendarul de selectie in sensul diminuérii numérului
de zile estimat initial, in vederea finalizarii selectiei intr-un interval de timp adaptat necesarului de
evaluare real.

Rezultatele finale in urma solutiondrii contestatiilor se afiseaza la sediul/pe pagina web a
Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Arad, la adresa specificatd in anuntul de
selectie, prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat §i a mentiunii ,,admis” sau ,,respins”.

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activititii:

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

Dupi validarea de citre autoritatea finanatoare a persoanelor admise, intre Centrul Judetean
de Resurse si Asistentd Educationald Arad si persoanele selectate se incheie contracte individuale
de munci pe durati determinata / contracte de prestiri servicii de natura intelectuald, ce nu pot depisi
durata prevazutd pentru implementarea activitatii din proiect. La incheierea contractului individual de
muncd, expertul are obligatia completarii Formularului F-CA-ADM-17 a prezentei proceduri
reprezentand declaratia pe proprie raspundere in care se va stipula dacé la momentul angajarii existd
sau nu contracte de munca incheiate cu alte institutii si cd se obligé sa actualizeze aceastd informatie
la momentul oricarei modificiri 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 finanfate din fonduri europene nerambursabile care nu declara
orele lucrate in afara proiectului raspund in mod direct si personal pentru eventualele corectii financiare

aplicate in urma unor verificari ulterioare.



o N COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
CENTRUL PEOCEDURA OPERATIONALA
T PRIVIND INFIINTAREA POSTURILOR IN AFARA ORGANIGRAMEI §) SELECTIA
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
RESURSE §$1 EURGPENE NERAMBURSABILE iN CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §1 ASISTENTA
ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER
EDUCATIONALA Editia: 1
ARAD Cod: PO-CA-ADM-06 Revizia: 1
Pagina 16 din 44

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
si {ransmiti in termen de maximum 3 zile lucritoare de la ramanerea definitivd rezultatelor
finale/aprobirii selectiei de catre AM/O], o cerere prin care precizeazi data de incepere a activitatii.
Totodata, vor completa Declaratia pe propria raspundere.

in urma aprobarii notificarii depuse la Autoritatea de Management/Organismui 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 zle lucritoare de la anuntarea de catre
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Arad a faptului ca au fost notificati, o cerere
prin care precizeaza data de incepere a activitatii. Totodatd, vor completa Declarafia pe propria
raspundere.

Cererea pentru inceperea activitatii va fi adresata managerului de proiect si contine numele i
prenumele, postul pentru care a fost declarat admis in cadrul proiectului si data de incepere a activitatii.

Data de incepere a activitaii nu poate depasi termenul de preaviz previzut pentru demisie in
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, de la data
afisarii rezultatelor finale ale concursului.

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

Candidatul ciruia i se comunici posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile anterior
mentionate, are obligatia de a respecta prevederile prezentei proceduri.

Termenele previzute in prezenta procedurd interna se calculeaza avandu-se in vedere inclusiv
ziua cand au inceput si ziua cand s-au sférsit.

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

Termenul care incepe intr-o zi nelucrétoare sau de sarbatoare legali se considerd cd incepe in
prima zi de lucru urmatoare.

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

Prevederile prezentei proceduri se completeaza cu orice alte dispozitii legale care privesc
selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in
care unitatea de invatamant este beneficiar sau partener.

Toate documentele aferente selectiei se pastreazi in arhiva proiectului.

6. Responsabilitati
6.1.Conducitorul unitatii
» Aproba procedura;
> Asiguri implementarea si mentinerea procedurii.
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6.2.Managerul de proiect/Coordonatorul de proiect, membrii comisiei de

selectie/solutionare a contestatiilor
> Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
» Coordoneazi si realizeaza la termen activitatile prevazute de procedura

7. Formular de evident{i a modificérilor
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10. Anexe
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Pregedintele Comisiei de
Monitorizare

[ Avizeazi PO ’ > Pro_cedura eperationald
aveizatd

TR i

ETAPAII
Verificare, avizare, aprobare

Procedura operationala
Aprobi PO - »{ aprobaih

Secretarul Comisiei de Monitorizare

ETAPA IV
Distribuire/ difuzare

1.Indosariaza originalul PO
2.Distribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii

Decizia de actualizare a procedurii operationale

ETAPAYV
Revizuire si arhivare

Actualizare proceduri operationald

(conform fluxului de la etapa I la etapa IV)

Arhiveazi originalul procedurii actualizate
conform legislatiei in domeniu




Formulare

F-CA-ADM-11 Tabel centralizator al posturilor vacante
Tabel centralizator al posturilor vacante

, beneficiar/partener in proiect

din echipa

- in afara organigramei —

Numele organizatiei
(beneficiar/partener)

Titlul proiectului

Codul proiectului

Nr.

crt.

Numar

posturi/experti

Denumire
expert conform
CF

se incadreaza
expertul (ETL/
ETS)

Categoria in care

Subactivitatea
in care
este/sunt
implicat/i

Atributii si

cerinte din fisa
postului

Rezultate de
proiect atinse de
activitatea
desfagurata de

experti

Conform CF- fisa de
post

Conform CF,
pentru fiecare
subactivitate

Conform CF- figa de
post

Conform CF,
pentru fiecare
subactivitate

Conform CF- fisa de
post

Conform CF,
pentru fiecare
subactivitate
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F-CA-ADM-12 Graficul anunturilor de recrutare si selectie a expertilor pe posturile

vacante

Graficul anunturilor de recrutare si selectie a expertilor pe posturile vacante

din echipa , beneficiar/partener in proiect
- in afara organigramei —
Numele organizatiei
(beneficiar/partener)
Titlul proiectului
Codul proiectului
. Responsabili
Subactivitatea/ reI:l lizare
N | VUmAr | Denumire subactivittile Duratd | Dat demarare/datd  Documente realizate| recrutare si
posturi/|  expert in care subact1.\/1.ta:te./ finalizare selectie | pentru recrutarea si | selectie
crt. experti conform CF | ogte/sunt Su(lfl‘;::;’ltau (Luna...- Luna...) | selectia expertilor
implicat/i Luna )

inainte de inceperea
subactivititii la care
contribuie
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F-CA-ADM-13 Model anunt selectie
MODEL ANUNT DE SELECTIE

(beneficiarul/partenerul in proiect)
anunta scoaterea la concurs

2 UNui/unor PoSt(Uri) ......ooovveieiiieii de exrert(i) in cadrul proiectului

2?

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

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

L INFORMATII PROIECT

Prezentare SUCCINtE  PrOIECE  .ovuivvinmmeriniiiniiniiniiini et
general, obiective specifice, beneficiar, parteneri, durata proiectului)

II. OBIECTUL ANUNTULUI DE SELECTIE

Prezentare succinti a obiectului anuntului de selectie ........ocoviiiiiiiii

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

Nr.| (Sub)activitatea nr. Denumirea postului Numir experfi | Durata activitétii | Nr.
crt. si denumire ‘ ore/expert/zi
I
1. |
Tabelul 1. Experfi.......cccooovevieiiiiniiinn pentru asigurarea expertizei necesare realizarii

activitdtilor aferente atingerii rezultatului/rezultatelor de proiect din Cererea de finantare*

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

Conform OM nr. 6693/23.09.2024 privind aprobarea Procedurii Operationale Cadru privind
infiintarea posturilor in afara organigramei si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile in care institutia subordonatd Ministerului Educatiei
si Cercetarii este beneficiar sau partener, in procesul de recrutare §i selectie experti in cadrul
proiectelor cu finantare externa nerambursabila vor fi evaluati candidatii care corespund cumulativ
conditiilor generale si termenilor de referinti pentru participare mai jos mentionate.
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II1. CONDITII GENERALE:

Expertul:

a) are cetifenie romand/cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European cu resedinta in Roménia;

b) are capacitate de exercitiu deplina;

¢) indeplineste conditiile de studii superioare de lunga durati absolvite cu diplom3 de licentd
sau echivalenta;

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

) nu a fost condamnat/() definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicad
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu
intentie, care 1-ar face/care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea;

) 1indeplineste alte conditii generale in functie de specificul proiectului.

IV. TERMENII DE REFERINTA PENTRU POSTURILE SCOASE LA CONCURS:

b) Numdr posturi vacante:........ .

¢) Perioada estimati pentru derularea activitatii: ..... luni, ..... ore/zi

d) Denumirea activitatilor/subactivittilor conform cererii de finanfare: ...........cooeeinenne
) Scopul principal al postului si atributiile acestuia:

Denumire post vacant/expert Conditii specifice*
Din cererea de finantare si fisa postului

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

f) Cerinte/competente necesare:

g) Constituie avantaje (dupa caz):

h) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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V. DOSARUL DE CONCURS:

in conformitate cu prevederile Cererii de finantare si ale OM nr. 6693/23.09.2024
privind aprobarea Procedurii Operationale Cadru privind infiin{area posturilor in afara
organigramei si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile in care institutia subordonati Ministerului Educatiei si Cercetirii
este beneficiar sau partener, dosarul de inscriere la concurs va contine urmitoarele documente:

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

Scrisoare de intentie;
Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz

(semnata de candidat);
a) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

b) Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificarile specifice aferente pozitiei;

¢) CV format Europass datat §i semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie s contind obligatoriu
date de contact valide -adresa de e-mail i numar de telefon);

d) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale
(candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declarafie pe
propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data primei probe a

concursului);
¢) Adeverintd medicald care s ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult

sase luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate.

Documentele doveditoare ale studiilor §i experientei/expertizei declarate in CV (copii ale
diplomelor de studii, adeverinfe de lucru, alte documente doveditoare) se prezintd insotite de
documentele originale in original §i se depun certificate pentru ,,conformitate cu originalul’” sau in

copii legalizate.

Dosarul va avea opis, semnat de candidat si cu toate paginile numerotate.

Lipsa oriciirui document dintre cele enumerate mai sus, inclusiv a opisului si a
numerotiirii paginilor va duce la respingerea dosarului.

Se vor prezenta exclusiv documentele justificative doveditoare ale studiilor, conditiilor
generale, cerintelor/competentelor si conditiilor specifice cerute si care au fost declarate in CV.
in evaluarea calitativi a dosarelor se acordi punctaj modului in care elementele constitutive

ale dosarului rispund/sustin, concis, cerintele/competentele si conditiile specifice mentionate in

anuntul de selectie.
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VI. BIBLIOGRAFIA DE CONCURS (dupi caz):

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

VIL MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Anunturile de selectie se publica cu respectarea termenului minim de 10 zile lucritoare intre data
publicarii si data desfasurérii primei probe a concursului, in conformitate cu cerintele autoritatii

finantatoare.
Candidatii vor depune documentele la sediul ~ ...cooooeienenenn. dinstro.cocvneiiiiiiinenn , péind
ladatade............... JOTA  crenveneecinininaenenn

Candidaturile transmise dupa data limit3 indicata in anunful de selectie, precum si cele incomplete
vor fi respinse.

VIII. PROBELE DE CONCURS:
Selectia constii in parcurgereaa....... etape (dupi caz), astfel:
a) Proba eliminatorie: verificarea eligibilitiitii administrative a dosarelor;

Lista candidafilor declarati admisi/respingi in aceastd etapa este publicatd la

sediul...ioiiiniiiiiiieeen /pe  pagina web a beneficiarului/proiectului, la  adresa
Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul.....................ee. /online la adresa de e-
mail....cooeevniiiiininiinnn , in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor acestei etape, sub

sanctiunea decaderii din acest drept.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapd din calendarul selectiei vor contine pentru
fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui sau, o modalitate de codificare aferentd dosarului séu
depus (de exemplu, numarul de Inregistrare a dosarului depus in vederea candidaturii pentru ocuparea
unei functii de expert, in cadrul proiectului respectiv). Aceastd modalitate de codificare 1i va fi
transmisa candidatului, spre stiin{3, §i va reprezenta referinta pentru candidat pand la finalizarea

selectiei.
Candidatii declarati admisi la aceastd proba vor participa la probele de evaluare.

a) Proba de evaluare a dosarelor (dupa caz);
b) Proba scrisd (dupd caz);

¢) Interviul (dupa caz);

d) Proba practica (dupi caz).
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Eventualele contestatii vor fi depuse la sediw/online in termen de 24 ore de la data publicarii
rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Interviul §i proba practica nu se contesta.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul.....ooveneinennn fpe
pagina web a beneficiarului/proiectului, la Adresa ...oeeeiiiiiiiiiiiee in termen de
............... zile lucritoare de la solutionarea contestatiilor.

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescitoare a mediei notelor acordate. Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescitoare
a punctajului, in limita numérului de posturi din anuntul de selectie.

Rezultatele finale in urma solutiondrii contestatiilor se afiseaza la sediul ................... /pe pagina
web a unitatii la adresa ..........c.ooiiinnn intermende ......... zile lucritoare de la ultima probd de

concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis™ sau “respins”,

in termen de maxim 5 zile lucritoare.

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

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor declarati admisi,
vor constitui corpul de rezerva pentru poziia 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 respectivd, daca niciun candidat nu are profilul necesar in cadrui

proiectului.

IX. CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUL:

Perioada Activitatea (dupa caz)

Depunerea dosarelor

Verificarea eligibilititii administrative a dosarelor
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Afisarea rezultatelor selectieiin urma verificarii eligibilitatii

administrative a dosarelor

Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Afisarea rezultatelor constestatiei

Realizarea evaludrii dosarelor

Afisarea rezultatelor in urma evalurii dosarelor

Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Proba scrisd

Afisarea rezultatelor in urma probei scrise

Depunerea eventualelor contestatii

Solutionarea eventualelor contestatii

Interviul

Afisarea rezultatelor in urma interviului

Proba practicd

Afisarea rezultatelor in urma probei practice

Afisarea rezultatelor finale

Afisat astizi........oovvveiieniniinieinn lasediul....ccooeveenniiiinnnnns

MANAGER PROIECT/COORDONATOR BENEFICIAR/PARTENER,
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F-CA-ADM-14 Cerere de inscriere
CERERE DE INSCRIERE

la procesul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante
din echipa......cocoiviiiininnnciiinines , beneficiar/partener in proiect
-in afara organigramei-
conform anunfului de selectie nr. ........

pentru proiectul ,,......oooeeieeniiiinnn. ,
cod SMIS: ..........

in cadrul (SUD)ACHVALALE «..oevvvnerine et et

POSLUL VIZAL +.eeeevieeeeeereerreienii e

1. DATE PERSONALE

Nume

Prenume

Telefon

E-mail

2. DISPONIBILITATE DE A EFECTUA DEPLASARI IN TARA
Da
Nu

3. DISPONIBILITATE

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

Da

Nu

Data completirii

Semnatura

.....

Fiecare candidat isi asuma responsabilitatea declaraiei disponibilitatii pentru perioada de angajare

previzutd in anuntul de selectie.
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F-CA-ADM-15 Declaratia de disponibilitate
DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnatul/ SUDSEMNALEA ......uieeeneniirinrreienreeeeiiaiaieiiaaaat et , cu domiciliul
e T EREARE , legitimat cu
CI/BL seria ...........c.nt 1} SO . declar c&, in cazul in care sunt selectat pentru postul de
........................ , sunt disponibil(i) pentru a indeplini in totalitate atributiile aferente postului
de.....ooiininn. in cadrul proiectului ... , implementat de

, in calitate de beneficiar/partener, in perioada:

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

Dela Pani la

Prezenta declaratie de disponibilitate isi mentine valabilitatea in cazul prelungirii perioadei

de executie a proiectului.

Nume §i prenume
Semnatura
Data




i COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV ]
CENTRUL X PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INFIINTAREA POSTURILOR iN AFARA ORGANIGRAMEI §1 SELECTIA
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURL
RESURSE $I EUROPENE NERAMBURSABILE iN CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §1 ASISTENTA
ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER
EDUCATIONALA Editia: 1
ARAD Cod: PO-CA-ADM-06 | Revizia: 1
| Pagina 32 din 44

F-CA-ADM-16 Declaratie de consimtdmaént

Declaratie de consimtimant

privind acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul(2)  .o.oeiiiviiiiiie e , CNP..oiiiiiiiiiiieie R
niscut(d) la data ..o , in localitatea .............c.ccieinn , domiciliat(a)
[« TOT T OO , posesor al C.L/B.l, seria ....... S 11 SOOI , eliberat(a) de
........................ ,ladatade ......................, declar ca:

Am fost informat(3) cu privire la prevederile Regulamentului 679/26 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) adoptat de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene.

Am fost informat(3) ca beneficiez de dreptul de acces, de interventie asupra datelor mele si
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale.

Am fost informat(%) ci datele cu caracter personal precum si ale copilului/copiilor meuw/mei
minor/minori, sotului/sotiei urmeaza sa fie prelucrate si stocate in cadrul Ministerului Educatiei si
Cercetarii din cadrul proiectului ..............

Am fost informat(i) ci prelucrarea datelor mele cu caracter personal precum si ale
copilului/copiilor meu/mei minor/minori, este necesari in vederea obligatiilor legale ce ii revin
operatorului, Tespectiv .........cooiiiiiiii din cadrul proiectului ,.......ocoiiiiiiiin
precum si in scopul intereselor sidrepturilor ce imi revin.

Am fost informat(3) ci datele mele cu caracter personal sunt comunicate autoritatilor publice
precum si altor institufii abilitate (Ex.: ANAF, ANFP, ITM, AN la solicitarea instantelor
judecitoresti sau organelor de cercetare penalé etc.).

Am fost informat(s) ci in scopul prelucririi exacte a datelor mele cu caracter personal, am
obligatia de a aduce la cunostinta operatorului, respectiv ..........cooviiiiiiiiiiene din cadrul
projectulti ,,...ooviiiiiii » orice modificare survenita asupra datelor mele personale.

Am fost informat(d) ci am dreptul sa imi retrag consimfimantul in orice moment printr-0
cerere scrisa, intemeiata, datatd 5i semnata depusd lasediul ..o din cadrul

ProieCtull ,ye vvneeveniieiiiiiniees »_exceptand cazul in care prelucrarea datelor mele cu caracter
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personal este necesara in legétura cu raportul de munca/serviciu.

in consecints, imi dau consimtamaéntul pentru prelucrarea, transmiterea si stocarea datelor cu

2

caracter personal in cadrul ... din cadrul proiectului ,,....ooevvinieneriinnn .
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F-CA-ADM-17 Declaratie pe proprie rdspundere
Declaratie pe proprie rispundere
SUbSEMNALUL/~8 eviriiiirreerirenii i e , cu domiciliul in
............................ , legitimat/-4 cu CI/BI, seria .........c....., I coeienney, avand functia de

, sub sanctiunea Codului penal privind falsul in declaratii §i a returnarii

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

sumelor incasate, declar pe proprie raspundere ci la momentul angaj arii in cadrul proiectului cu titlul:

” ». cod proiect: .........o.eee ,

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

FINANTAL QIN 1eveveeeeen ettt e

nu sunt angajat cu contract de munca in cadrul altor institutii din Roméania.

sunt angajat cu contract de munc in cadrul altor institutii din Roménia, dupd cum urmeazi’:

Mentionez ci 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 angajator,
in baza unor contracte individuale de munci, fird suprapunerea programului de munci” i inteleg ca
in situatia desfasurarii unor activitéfi, in calitate de salariat, la al{i angajatori din Roménia, programele
de lucru aferente diferitelor relatii de muncé nu se pot suprapune.

Declar c¢i informatiile furnizate sunt adevarate §i corecte si ca in situatia In care vor interveni
modificari ce au incidentd asupra celor declarate mai sus, mé oblig sa aduc la cunostinta angajatorului
acest aspect in termen de 3 zile lucratoare.

Totodats, declar ci voi anunta angajatorul in cazurile de incompatibilitate sau conflict de

interese care pot apdrea in derularea prezentului contract individual de munca.

Nume §i prenume,
Data,

Semnitura,

1 Se vor completa: denumirea fiecarui alt angajator, norma de timp de mumci (dupa caz, nr. de ore lucrate
zilnic, siptimanal, lunar) si programul de lucru (ora de inceput si ora de sférsit a programului zilnic de

lucru).
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F-CA-ADM-18 Decizie privind constituirea Comisiei de Selectie Experti
Aprob,

Reprezentant legal/Ordonator de credite,

DECIZIE Nr. __/

privind constituirea Comisiei de Selectie pentru concursul de recrutare si selectie a expertilor

pentru posturile vacante din echipa ................ beneficiar/partener in proiect

- in afara organigramei -

in cadrul proiectului ,.....cccciericiiiiiiiiiieienn

cod SMIS: ..coevreeenrensancannssonse

in conformitate cu legislatia comunitard si nationald privind gestionarea proiectelor cu
finantare externd nerambursabild in perioada 2021-2027*

*se va completa dupd caz

Avand in vedere contractul de finantare nr. .......... incheiat pentru proiectul
gpe s s BT < e e auanbes ” cod SMIS....
In baza prevederilor ..........c..coooiiiiiiiins , N e, , privind organizarea si

functionarea organizatiei beneficiarului/partenerului,

Managerul de proiect/Coordonatorul partenerului,

decide:

Art. 1. Se constituie Comisia de Selectie, In vederea ...........coooviiiiiiiiien e
Art. 2 Comisia de Selectie va fi formati din urmétoarele persoane:

- Presedinte

- Secretar
Art. 3 Comisia stabileste criteriile, probele si calendarul selectiei.

Art. 4 Comisia elaboreaza anuntul de selectie.
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Art. 5 Comisia elaboreaza baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie.

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

Art. 7 Comisia publici lista candidatilor declarati admisi si respingi dupd verificarea
eligibilitatii administrative a dosarelor la sediu/pe paginaweba .................. /proiectului, la adresa
specificati In anunful de selectie.

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

Art. 9 Comisia pastreazi in deplind securitate documentele §i asigurd confidentialitatea
datelor si informatiilor referitoare la procesul de evaluare.

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

Art. 11 Comisia valideazi si publici rezultatele finale ale selectiei la
sediul.....covvveiiiiiiaiiinns /pe pagina web a beneficiarului/proiectului, la adresa specificatd in

anuntul de selectie.

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

conformare.

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

Manager de proiect/Coordonator partener,
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F-CA-ADM-19 Decizie privind constituirea Comisiei de Solutionare a Contestatiilor
Aprob,

Reprezentant legal/Ordonator de credite,

DECIZIE Nr.___/

privind constituirea Comisiei de Solutionare a Contestatiilor pentru concursul de recrutare si

selectie a expertilor pentru posturile vacante din echipa ................ beneficiar/partener in
proiect
- in afara organigramei -
b4

in cadrul proiectului ,,................ cesasisesrens

cod SMIS: ...... veseosessessavesntase

in conformitate cu legislatia comunitard si nationald privind gestionarea proiectelor cu
finangare externd nerambursabild in perioada 2021-2027*

*se va completa dupd caz

Avand in vedere contractul de finantare nr. ........... incheiat pentru proiectul
I » cod SMIS....
In baza prevederilor ...........o.cooiiiiiiiin s NI oodiiieereoesess , privind organizarea si

functionarea organizatiei beneficiarului/partenerului,

Managerul de proiect/Coordonatorul partenerulu,

decide:

Art. 1 Se constituie Comisia de Solutionare a Contestatiilor in vederea ........................
Art. 2 Comisia de Solutionare a Contestatiilor va fi formaté din urmétoarele persoane:

- Presedinte

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

...........................................
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Art. 3 Comisia solutioneaza eventualele contestatii formulate dupa probele care pot fi

contestate, conform anuntului de selectie.

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

Art. 5 Comisia intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupa eventualele contestaii
la probele care pot fi contestate si le inainteaza Comisiei de selectie pentru publicarea rezultatelor

finale la sediul................ /pe pagina web a beneficiarului/proiectului, la adresa specificatd 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 Contestatiilor vor duce la indeplinire prevederile

prezentei decizii.

Manager de proiect/Coordonator partener,
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F-CA-ADM-20 Rezultatiul probei de verificare a eligibilitdtii administrative
REZULTATUL PROBEI DE VERIFICARE A ELIGIBILITATII ADMINISTRATIVE

a concursului de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante din echipa
...................... beneficiar/partener in proiect

- in afara organigramei -

in cadrul proiectuluti ,,..cceeeeniniiieiinieiicicienen

COd SMIS: .cvvererecarcnsnscrsasanans

Anunt de selectie experti nr. ........oooviin

Nr.| Nume si prenume candidat Post/expert Rezultat Observatii
crt.
Admis/ respins
Afisat aStizi ...oooeeeiincniniinicenienin
Eventualele contestatii se depun in termen de cel mult..........coooovviiininiennes zile lucratoare de la
data afigrii rezultatului probei, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, la sediul
.................... proiectului din Str. .........ccc.oeeeeeennn..... Intre (4] (<) (T U PP

Manager de proiect/Coordonator partener,
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F-CA-ADM-21 Rezultatul probei

REZULTATUL PROBEI

pentru concursul de recrutare si selectie experti pentru posturile vacante din echipa
...................... beneficiar/partener in proiect

- in afara organigramei -
in cadrul proiectului ,..cccciiininiiiiiiiaiiiiiineee

COA SMIS: cvrrueierercnnscssssacnsons

Anunt de selectie eXpertinr. ...........coooeiiinnn

Nr.| Nume si prenume candidat Post/expert Punctaj Observatii

crt.
Afigat aStAZi ceovnveriieiaieiiaiaiininn
Eventualele contestatii se depun In termen de cel mult...........ooooiiiiinines zile lucritoare de la
data afigarii rezultatului probei, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, la sediul
.................... beneficiar/partener sau la sediul proiectului din Str. .........ccoooeoviiinn intre
orele.....oooiiviiiiiiiiiii

Manager de proiect/Coordonator partener,



T - COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
CENTRUL PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INFIINTAREA POSTURILOR iN AFARA ORGANIGRAMEI §1 SELECTIA
JUDETEAN DE EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
RESURSE $I EUROPENE NERAMBURSABILE iN CARE CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $I ASISTENTA
ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER
EDUCATIONALA Editia: 1
ARAD Cod: PO-CA-ADM-06 Revizia: 1
| Pagina 41 din 44

F-CA-ADM-22 Rezultate in urma contestatiilor la proba
REZULTATE IN URMA CONTESTATIILOR LA PROBA ......cccovveenieen

pentru concursul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante din echipa
...................... beneficiar/partener in proiect

- in afara organigramei -

in cadrul proiectului y..cconeeiniiriiieieciiiiiaiiene

COd SMIS: voverereeroresncesssosases

Anunt de selectie expertinr. ........c.ooooiiiiiiennne

Nr.| Nume si prenume candidat Post/expert | Punctaj initial Punctaj in urma
contestatiei
crt.
Afisat aStizZi ..oevincnniieiinnicnianenn

Manager de proiect/Coordonator partener,
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F-CA-ADM-23 Rezultate finale ale procesului de recrutare si selecfie a expertilor

REZULTATE FINALE ALE PROCESULUI DE RECRUTARE $1 SELECTIE A

EXPERTILOR

- in afara organigramei -

in cadrul proiectului ,,

oooooooooooooooooooooooooooooooo

pentru concursul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante din echipa
beneficiar/partener in proiect

cod SMIS: .cciiviiiiiiinrccnnicnnss
Anunt de selectie eXperfinr. .......oooooiiiiiiienn
Nr. |Nume si prenume| Post/expert Punctaj la Punctajla | Punctaj total | Rezultat final
candidat proba .... proba ....
crt.
Admis/Respins
Afisat astizi cooeeeeeiiiierniiniienaienn

Candidatii declarati admisi vor fi convocai la sediul beneficiarului pentru a contracte individuale de
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