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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia '5
Crt responsabilii/ ‘ ‘ ‘. Semnatura
= operatiunea | . . _ :

1 2 3 5 {
1.1 | Elaborat Mititelu Ana-Maria Membru comisie SCIM 08.12.2025 (\ \/
1.2 | Elaborat Gheorghita Cristina-Alexandra Membru comisie SCIM 08.12.2025 \ <
1.3 | Elaborat Turcanu Simona-Nicoleta Membru comisie SCIM 08.12.2025
1.4 | Verificat Macsim Gabriela Presedinte comisie SCIM 10.12.2025
1.5 | Aprobat Macsim Gabriela Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
L cadrul editiei revizuita reviziei __editiei sau reviziei ed itiei
1 3 4 5

21 Editia I-a

11.12 2025

22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
I‘ Nr. | Scopul difuzarii | Ex. | Compartiment|  Functia | Numesiprenume | Data \ v
ot | nr. . - primirii__|Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 \ 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Mititelu Ana-Maria 11.12.2025
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Gheorghita Cristina- 11.12.2025
Alexandra
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Turcanu Simona-Nicoleta 11.12.2025
34 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Glodeanu Paula-Loredana | 11.12.2025
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Macsim Gabriela 11.12.2025
SCIM / s
&
3.6 | Aprobare Didactic Director Macsim Gabriela 11.12.2
Y
5
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Glodeanu Paula-Loredana CA

"~

3
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w
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, 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 unitatea de invatamant este beneficiar sau partener.

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

- personal cu functia de baza in cadrul unitatii de invatamant/experti interni, nominalizat prin decizie
a conducatorului unitatii pentru a ocupa pozitii de experti, in conformitate cu cerintele din figsele de post
aprobate de catre autoritatea finantatoare, odata cu cererea de finantare;

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

Prezenta procedurd descrie etapele necesar a fi parcurse pentru infiintarea posturilor in afara
organigramei unitatii de invatamant, pentru fiecare proiect aflat iIn implementare precum si etapele,
conditjile si aspectele derularii procesului de recrutare si selectie a expertilor externi.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4717



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
COMUNA VALENI

INFINTAREA POSTURILOR IN AFARA ORGANIGRAMEI SI | Revizia 0
SELECTIA EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE
PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE
NERAMBURSABILE IN CARE UNITATEA DE INVATAMANT
ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER

Cod: P.S. 36 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura:

Avand in vedere prevederile art. 1, alin. (10*5) din Legea nr. 79/2018 privind aprobarea Ordonantei de
Urgentad 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 unitatea de invatdmant este beneficiar sau partener, in vederea
organizarii si desfasurérii recrutarii si selectiei expertilor externi angajati pe baza de contract de munca pe
perioada determinatd/contract de prestare servicii de natura intelectuald 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 conditiile de
infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeazé proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile, personalul-cu functia de baza in
unitatea de nvatamant, ocupa pozitii de experti in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile, ca urmare a nominalizarii in echipele de proiect prin decizie a conducatorului unitatii de
invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Avand in vedere prevederile Hotararii nr. 234/2023, procedura se utilizeazd de catre unitatea de
fnvatadmant, in vederea organizarii i desfasuraril recrutarii si selectiei expertilor externi angajati pe baza de
contract de muncé pe perioada determinata in cadrul echipei de implementare ale proiectului finantat prin
Planul National de Redresare si Rezilienta in care unitatea are calitatea de beneficiar sau partener.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (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).

6.2. Legislatie primara:

- 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 n care institutia subordonatd Ministerului Educatiei este beneficiar sau
partener;

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

- Hotararea nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza carora 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
infiinfare 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea 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 tranzitie justa;
- Hotdrarea nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul de
coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o tranzitie justa.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

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

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009-Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului 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 cérora 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 si completari, dupa caz).
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

—
Nr. Crt

 Termenul

Definitia si / sau, daca este caz;t, actul care:i:ﬁnegte termenul

1

2

3

711

Procedura documentata

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

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationald (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

ConfirMare~prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata;

7.1.8

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de morificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau @ mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

Beneficiar

Organism public sau privat, responsabil pentru initierea sau care initiaza si
implementeaza o operatiune, in intelesul art. 2, pct. 9 din Regulamentul UE nr.
1060/2021;

7.1.10

Partener

Organismul public sau privat care implementeaza 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 gi AM.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

[ Nr.crt : Abrevierea  Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 E Elaborare
7.2.3 \Y Verificare
7.24 Ap. Aplicare
1:2.58 Ah. ] Arhivare
7.2.6 FEN Fonduri europene nerambursabile
1.2: PEO Programul Educatie si Ocupare
7.2.8 PCIDIF Programul Crestere Inteligentd, Digitalizare si Instrumente Financiare
7.2.9 PIDS Programul Integritate si.Demnitate Sociald
7.2.10 AM/OI Autoritatea de Management/Organismul Intermediar pentru Programul Operational
PEO/PCDIF/PIDS si alte programe cu finantare externa

7117



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
COMUNA VALENI

INFIINTAREA POSTURILOR IN AFARA ORGANIGRAMEI SI | Revizia 0
SELECTIA EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPELOR DE
PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE
NERAMBURSABILE IN CARE UNITATEA DE INVATAMANT
ESTE BENEFICIAR SAU PARTENER

Cod: P.S. 36 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

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

Unitatea de invatamant, in calitate de beneficiar sau partener al proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile, poate infiinta posturi in afara organigramei pentru implementarea
proiectelor, peste numarul 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 aprobatda o nota
justificativd de catre conducatorul unitatii prin care se constata 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) exista 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 toatd durata 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 nerambursabile se aproba prin act administrativ al conducatorului unitatii, care va contine cel
putin numarul si denumirea posturilor, perioada de infiintare, 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 activitati in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile se angajeaza in cadrul unitatii de invatamant,
peste numé&rul maxim de posturi aprobat, pe baza de contract individual de munca pe perioada
determinaté/ contract de prestare servicii de natura intelectuald, pe perioada implementarii activitatilor
proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

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

- Transparenta - informarea corecta 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/incuraja discriminari de sex,
nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa;

- Utilizarea eficienta a fondurilor publice - dimensionarea corecta 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 Romaniei sau institutiilor publice si credite
externe contractate sau garantate de stat ori de autoritati ale administratiei publice locale, precum si
fmprumuturi interne contractate de autoritati ale administratiei publice locale;

- Confidentialitate - aplicatile/documentele depuse pentru apelul de selectie de catre
candidati/formatori, informatijile oferite de catre acestia sunt supuse rigorilor principiului confidentialitatii;
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- Obiectivitate - asigurata prin metode specifice; orice decizie trebuie sa aiba o motivatie foarte clara si
demonstrabila.

Prin prezenta procedura se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeazad pentru 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 organigramei, pe durata
determinata, pentru care se aplica prezenta procedura.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procedun au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplncablla se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si apllcarn de catre salariatii unitétii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al proiectului.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapele organizarii si desfasurarii selectiei expertilor sunt:

a) Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarea, de catre echipa de
management a proiectului in care unitatea de invatamant are calitatea de beneficiar/partener a:

- numarului de experti necesar;

- tipurilor de experii si repartizarea lor pe activitatj;

- duratei necesare de angajare a acestora in cadrul proiectului;

- atributiilor si cerintelor din figele de post ale acestora si livrabilelor pe care sunt obligati sa le furnizeze
angajatorului.

b) Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile care unitatea de invatamant are calitatea de beneficiar/partener, aprobata
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prin ordin al ministrului, conform art. 2 din Hotararea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea
Regulamentului- cadru privind criterile 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 conditile 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;

c) 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 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 unitatea de invatamant este beneficiar/partener,

e) 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 selectje;

f) Inregistrarea candidaturilor;

g) Verificarea si evaluarea candidatilor/dosarelor depuse de candidati. Aceasta etapa presupune, dupa
caz:

- verificarea si evaluarea dosarelor candidatilor;

- verificarea si evaluarea candidatilor prin evaluare scrisa/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 consta in desfasurarea a cel mult trei etape: selectia dosarelor, proba
scrisa, proba interviu/practica, dar nu mai putin de 2 etape, respectiv selectia dosarelor gi proba interviu.
Numarul etapelor sunt stabilite de catre beneficiarul proiectului in functie de complexitatea metodei de
evaluare a competentelor necesare indeplinirii activitatilor proiectului.

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 concursuyrile 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 unitatii de invatamant;

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

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

k) Incheierea contractelor individuale de munca, pe duratd determinatd, cu expertii selectati, in urma
validarii i aprobarii notificarii depuse la Autoritatea de Management/Organismul Intermediar;

) Tnregistrarea contractelor in Reges-Online va fi realizata la nivelul unitatii de invatamant de catre
persoana responsabila cu inregistrarea contractelor de munca in Reges-Online.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Analiza necesarului de experti in afara organigramei unitatii de invatamant

La nivelul unitatii de Tnvatamant se realizeaza un Tabel centralizator al echipei de implementare la
nivelul proiectului in care unitatea de invatamant are calitatea de beneficiar/partener in urma analizei
nevoii de experti in afara organigramei (Anexa 1).

a) Realizarea Graficului anunturilor de selectie (Anexa 2);

b) Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
proiectului/apelului de selectie si emiterea deciziilor de desemnare (Anexele 8 si 9).

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 unitatii de
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invatamant.

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 experti angajati in cadrul
proiectului. Componenta celor doua comisii este diferita, cu exceptia secretarului.

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

Atributiile Comisiei de Selectie:

a. stabileste criteriile, probele si calendarul de selectie;

b. elaboreaza anuntul de selectie; '

c. elaboreaza baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;

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

e. evalueaza dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite;

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

g. pastreaza in deplind securitate documentele si asigura confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la procesul de evaluare; '

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

i. valideaza si publica rezultatele finale ale selectiei la sediul unitatii/pe pagina web a unitatii de
invatamant, la adresa specificata in anuntul de selectie.

Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

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

b. intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatji la probele care pot fi
contestate;

c. publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatjilor la sediul unitatii/pe pagina
web a unitatii de invatamant, la adresa specificata in anunful de selectie;

d. inainteaza rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor finale la sediul
unitatii/pe pagina web a unitatii de invatamant, la adresa specificata in anuntul de selectie.

Atributiile principale ale secretarului Comisiei de Selectie/de Solutionare a Contestatiilor:

a. primeste si inregistreaza dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric
pentru identificare, care corespunde cu numarul de Tnregistrare al dosarului de concurs;

b. primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidatj;

c. convoaca membrii Comisiei de Selectie, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, |la
solicitarea presedintelui comisiei;

d. intocmeste, redacteaza 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 etapa de concurs, precum si raportul final al concursului,
care vor fi semnate de catre toti membrii comisiei;

e. asigura 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.
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Publicarea anuntului de selectie
Anuntul de selectie se publica cu cel putin 7 zile Tnaintea termenului limitd de depunere a dosarelor, la
sediul, cat si pe pagina web a unitatii de invatamant. Anuntul contine calendarul etapelor de selectie.

Continutul minimal al anuntului aferent organizarii fiecarei selectii a expertilor va cuprinde,
conform Anexei 3 la prezenta procedura:

a. numarul si tipul posturilor;

b. descrierea activitatilor, responsabilitatilor corespunzatoare postului, durata angajarii;

c. conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;

d. 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, respectiv 60 ore/saptamana lucrate;

e. criteriile si probele de selectie;

f. documentele necesare pentru inscrierea in selectie;

g. informatji privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;

h. calendarul selectiei.

inregistrarea candidaturilor

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

Tn cazul unor erori materiale privind preluarea si directionarea corespondentei de la factorul postal la
nivelul unitatii de Tnvatamant, identificate in timp util la nivelul echipei de proiect, in vederea respectarii
principiului egalitatii de sanse si asigurarii 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, dupa caz, tabelul rezultatelor aferente probei de verificare a
eligibilitatii administrative a dosarelor. Dosarele candidatilor se depun conform specificatjilor din anunt
si primesc un numar de inregistrare din registrul de corespondenta al beneficiarului/partenerului.

Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

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

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi este publicatd la sediu/pe pagina web a unitatii de
invatamant.

Eventualele contestatii se depun la sediul unitdtii de invatamant/online la adresa de e-mail comunicata
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 unitatii de invatdmant.

A doua faza a procesului de selectie consta, dupa caz, in evaluarea si notarea candidatilor de cétre
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.
Eventualele contestatii se depun la sediul unitatii/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 practica, acestea
nu pot fi contestate. In cazul in care proba de interviu este sustinuta in mediul online, in sistem
videoconferinta, aceasta probd poate fi inregistratd de citre Comisia de selectie, cu acordul
participantilor.
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Publicarea rezultatelor

Avand in vedere Legea nr. 190/2018, cu modificarile $i 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 sdu, o modalitate de codificare aferenta
dosarului sau depus. Aceasta modalitate de codificare i va fi transmisa candidatului, spre stiinta, si va
reprezenta referinta pentru candidat pana la finalizarea selecfjei.

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

Rezultatele selectiei se publica la sediul/pe pagina web a unitatii, la adresa specificata in anuntul de
selectie. Eventualele contestatii se depun la sediul unitatii/prin email in termen de 24 ore de la data
publicarii rezultatelor.

Rezultatele in urma solutionarii contestatiilor vor fi publicate la sediul/pe pagina web a unitatii, la adresa
specificata in anuntul de selectie, in termen de maxim 5 zile lucratoare.

Candidatji care indeplinesc baremul minim pentru sélectie, 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 figsa 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 evaluarii, sau daca sunt contestatii putine, care se pot solutiona
intr-un interval de timp mai scurt decéat cel estimat in calendarul publicat o data cu anuntul de selectie,
echipa de proiect poate sa modifice calendarul de selectie in sensul diminuarii numarului de zile estimat
initial, Tn vederea finalizarii selectiei intr-un interval de timp adaptat necesarului de evaluare real.
Rezultatele finale in urma solutionarii contestatiilor se afiseaza la sediul/pe pagina web a unitatii de
invatamant, la adresa specificata in anuntul de selectie, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii ,admis” sau ,respins”.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

Dupa validarea de catre autoritatea finantatoare a persoanelor admise, intre unitatea de invatamant si
persoanele selectate se incheie contracte individuale de munca pe duratad determinata / contracte de
prestari servicii de natura intelectuald, ce nu pot depdasi durata prevazutd pentru implementarea
activitatii din proiect. La incheierea contractului individual de munca, expertul are obligatia completarii
Anexei 1 a prezentei proceduri reprezentand declaratia pe proprie raspundere in care se va stipula daca
la momentul angajarii existd sau nu contracte de munca incheiate cu alte institutii si ca se obliga s&
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. ' '

Angaijatii din cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile care nu declard orele
lucrate in afara proiectului raspund in mod direct si personal pentru eventualele corectii financiare
aplicate in urma unor verificari ulterioare.
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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 ramanerea definitiva rezultatelor
finale/aprobarii selectiei de catre AM/OI, o cerere prin care precizeaza data de incepere a activitatii.
Totodata, vor completa Declaratia pe propria raspundere.

In urma aprobarii notificirii 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 zile lucratoare de la anuntarea de catre unitatea de
invatamant a faptului ca au fost notificati, o cerere prin care precizeaza data de incepere a activitatii.
Totodata, vor completa Declaratia pe propria raspundere.

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

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

in cazul netransmiterii cererii prevazute mai sus de catre candidatul admis precum si in cazul
neprezentari 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 sa fi obtinut punctajul
minim necesar, posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

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

Termenele prevazute in prezenta procedura 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 afigarii.

Termenul care incepe intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se considera ca incepe in prima zi
de lucru urmatoare.

Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va prelungi pana 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 pastreaza in arhiva proiectului.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Managerul de proiect/Coordonatorul de proiect, membrii comisiei de selectie/solutionare a

contestatiilor
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si realizeaza la termen activitatile prevazute de procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia| Data Nr. Descrierea | Semnatura conducétorului
: ' editiei reviziei pag. modificarii _____ departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 11.12.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz
crt, compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat P —
prenume Semnatura Data : ob“waﬂi
1. SCIM Macsim Gabriela 11.12.2025
2 Didactic Macsim Gabriela ’ 11.12.2025

12. Lista de difuzare a procedurii

Compartiment Data intrarii in vigoare
a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

! Nr. Crt Denumirea anexei | Elaborator | Aproba , ,Numa"r de Arl';lvara

exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Tabel centralizator posturi vacante din echipa | - - -

- in afara organigramei

13.2 Anexa 2 - Grafic anunturi de recrutare si selectie experti - - -
pe posturile vacante

13.3 Anexa 3 - Model anunt de selectie - - -

13.4 Anexa 4 - Cerere de inscriere - - -
13.5 Anexa 5 - Declaratie de disponibilitate - - -
13.6 Anexa 6 - Declaratie de consimtamant pentru prelucrare | - - -

date cu caracter personal
13.7 Anexa 7 - Declaratie pe propria raspundere - - o
13.8 Anexa 8 - Decizie constituire comisie selectie experti - - -

13.9 Anexa 9 - Decizie constituire comisie solutionare - - -
contestatii

13.10 Anexa 10 - Rezultatul probei de verificare a eligibilitatii - - -
administrative

13.11 Anexa 11 - Rezultatul probei pentru concursul de - - -
recrutare si selectie experti

13.12 Anexa 12 - Rezultate in urma contestatiilor - - -

13.13 Anexa 13 - Rezultate finale ala procesului de recrutare si | - - -
selectie experti

13.14 Anexa 14 - Diagrama de proces - - =
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
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