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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei

rocedurii operationale:

Nr. | Elemente Numele si Compartiment/ Data Semnatura
ert. privind prenumele Functie
responsabi
litatea/
operatiunea i -
1 Elaborat Lache Florentina Membru CA 19.06.2026
2 Verificat Luca Adriana Membru CEAC 19.06.2026
3 Aprobat  |Savin Irina Isabella Membru CA 19.06.2026
2. Lista de difuzare a procedurii operationale
scoD}l].. e Compartiment Functia NI Data primirii | Semniitura |
difuzirii nr. : prenumele -
2.1 | Aplicare/ | 1 listat Management Membru CA Savin irina
difuzare Isabella E
22.06.2026
2.2 | Aplicare |2 electronic{ Management Membru CA Savin irina 22,06.2026
Isabella
2.3 Aplicare |3 electronic | Membri comisii | Membri comisii | Membri comisii | 22.06.2026
2.4 | Evidentd | 5listat |[Membricomisii |Membri comisii Membri comisii | 22.06.2026
2.5 | Arhivare | 6 listat Membri comisii [Membri comisii | Membri comisii 22.06.2026 |
7 electronic T
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1. Cadru general

Aceastd procedurd a fost elaborati 1in vederea selectdrii  expertilor
PEQ/648/PEO_P8/OP4/ESO4.6/PEO_ABS_C TehnoSANSA - O
347295.

in cadrul proiectului
portunitati prin educatie practica”, Cod MySMIS:

Pentru a asigura un acces cat mai adecvat candidatilor, in vederea atingerii cerintelor proiectulut,
dosarele persoanelor interesate si participe vor fi selectate in baza unor criterij.
2. Scopul procedurii operationale de selectie

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa organizarea si desfasurarea recrutrii si
selectiei expertilor din proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile implementate in
perioada 2021-2027 si in care colegiul, ca unitate de invitamant preuniversitar, are calitatea de beneficiar,
in vederea implementirii acestora in concordanta cu contractul de finantare si legislatia in vigoare.

Prezenta procedura vizeaza:

- constituirea echipei de implementare si de management formate din experti si alte categorii de personal
administrativ, cu contract de munca pe perioada determinata in cadrul institutici, nominalizati prin decizie
internd pentru a ocupa pozitii de experti, in conformitate cu cerintele din fisele de post aprobate prin
organigrama suplimentara aprobati prin HCA.

Pentru a fi selectate in cadrul echipei de implementare, persoanele interesate care indeplinesc
conditiile si criteriile profesionale necesare implementrii proiectului pot participa la un proces de
recrutare si selectie a expertilor organizat si derulat conform prezentei proceduri.

3. Legislatie:

* Procedurd operationald cadru privind infiintarea posturilor inafara organigramei si selectia expertilor din
cadrul echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in care institutia subordonati
Ministerului Educatiei este beneficiar sau partener

¢ Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

* HOTARARE nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe
baza cirora 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 autoritétilor publice
care implementeazd proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de
redresare i rezilientd

® LEGE-CADRU nr. 153 din 28 junie 2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

* OMEN 390/8.06.2018 privind aprobarea procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor in
echipa de proiect

* Contractul de finantare al proicctului si anexele aferente (cererea de finantare, acordul de parteneriat,
etc)

¢ OUG nr. 133/2021 privind gestionarea financiari a fondurilor europene pentru perioada de programare
2021-2027 alocate Roméniei din Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul
social european Plus, Fondul pentru o tranzitie justi;

* Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare;

* Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a Consiliilor
de Administragie din unititile de invafimant preuniversitar,

* LEGE nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autorititile competente;
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* Codul muncii 53/2003 republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
® H.G nr.161/2006 privind intocmirea si completarea Registrului de evidenta salariatilor
(REVISAL);

* Manualul beneficiarului - Programul educatie si ocupare 2021 — 2027, Programul incluziune si
demnitate sociald 2021-2027

* Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027, GHIDUL SOLICITANTULUI - CONDITII
GENERALE,

* Ghidul Solicitantului - Conditii specifice
4. Definitii si abrevieri

Contractul individual de muncii: este contractul in temeiul cdruia o persoani fizica, denumiti salariat,
se obligd si presteze munca pentru proiect, in schimbul unei remuneratii numite salariu. Contractul

individual de munci se incheie in forma scrisi pe duratd determinatd in conditiile previzute de lege.
Contractul de munci trebuie sa cuprinda:

- identitatea partilor

- locul de munci

- sediul angajatorului

- atributiile postului

- riscurile specifice postului

- data de la care contractul urmeaza si isi produci efectele

- durata (contract pe perioadi determinata)

- durata concediului de odihni

- salariul de bazi rezultat in urma calculdrii numarului de ore cu tariful orar prevdzut in buget proiect

conform normelor Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027, GHIDUL SOLICITANTULUI -
CONDITII GENERALE,

- durata normala de munci (ore/zi; ore/sdptimanai)

Figa de post este anexa la contract si cuprinde date concrete privind cerintele necesare ocupérii postului,
atributiile/responsabilitatile titularului si limitele de competentd ale acestuia.

Actul aditional: reflectd modificarea contractului de munca in timpul executirii acestuia. Se incheie in
termen de 15 zile de la data instiingérii in scris a salariatului la schimbarea elementelor:

- durata contractului

- locul muncii

- felul muncii

- conditiile de munca

- salariul

- timpul de lucru si timpul de odihni

Actul aditional cuprinde:

- data Incheierii acestuia

- denumire angajator §i a reprezentantului acestuia

- numele si prenumele angajatului,documente de identificare

- adresa acestuia

- elementele din contractul de munci care se modifica

- semnaturi.
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Contractul civil de prestiiri servicii: este contractul civil in temeiul cir
prestator, se obligd si presteze servicii
contraprestatie.

uia o persoani fizici, denumita
pentru proiect, in schimbul unej remuneratii numite

Contractul civil de prestari servicii se incheie in forma scrisd pe durati determinat

a in conditiile previzute
de lege.

Contractul civil de prestiri servicii trebuie s cuprinda:

- identitatea pirtilor

- activititile la care se refera

- sediul angajatorului

- data de la care contractul urmeaz s isi produci efectele

- durata (contract pe perioads determinati)

- onorariu cuvenit pentru prestarea activitailor contractate in conformitate cu
graficul de implementare al proiectului

Registrul general de evidentd al salariatilor se completeazd in formé scrisi (exclusiv in format
electronic din 2011) in ordinea angajarii si cuprinde elementele:

- elemente de identificare a salariatilor;

- data angajarii;

- functia / ocupatia;

- tipul contractului individual de munc;

- data i temeiul incetiirii contractului individual de munci;

- semnatura persoanei desemnate cu completarea REVISAL, stampila rotundi a unitatii
S. Selectia membrilor:

Criterii de selectie a membrilor:
Activitdtile de recrutare si selectie a expertilor au in vedere urmatoarele principii:
e Transparenta — informarea corect si permanenti 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
selectic sa fie cele legate de competents si performanti;
® Nediscriminare- procesul de selectie in cadrul proiectului nu va permite/incuraja discrimindri de sex,
nationalitate, apartenent etnica sau religioasi;
e 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
Romaéniei sau institutiilor publice si credite externe contractate sau garantate de stat ori de autorititi ale
administratiei publice locale, precum si Imprumuturi interne contractate de autoritati ale administratiei
publice locale
e Confidentialitate - aplicatiile candidatilor/formatorilor, informatiile oferite de citre acestia, sunt supuse
rigorilor principiului confidentialitatii;
e Obiectivitate — asigurati prin metode specifice; orice decizie trebuie si aibi o motivatie foarte clara si
demonstrabil
Criterii:

a. Respectarea criteriului numeric;

b. Respectarea criteriului de gen (femei);
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¢. Experienta mai mare de 1 an in activitatea didactics - poate constitui un avantaj;
d. S aiba specializarea profesionali in domeniile de activitate incluse in proiect.

Pe baza acestor criterii de selectie se vor identifica informatiile cu privire la experienta
candidatilor. lerarhizarea candidatilor si finalizarea procesului de selectie prin incadrarea unor candidati
se va face pe baza evaluirii dosarelor personale.

Dosarul de candidatura va cuprinde urmatoarele documente justificative:
- Cerere de inscriere
- Declaratie de disponibilitate
- Declaratie privind evitarea dublei finan{3ri
- Curriculum Vitae in format Europass
- Copie xerox dupi CI (valabild)
- Copie xerox dupi ultima diploma de studii
Copie xerox dupi certificatul de nastere

- Copie xerox dupi certificatul de cisitorie (dupi caz, hotarare judecitoreasci de divort).
Lansarea selectiei

Lansarea selectiei pentru membrii va fi realizata prin:
- postarea anunfului cu privire la depunerea dosarelor

- diseminarea informatiilor intre cadrele didactice cu privire la lansarea selectiei in cadrul unititii scolare,
Colegiul Tehnic “loan C. Stefanescu” lasi.

6. Desfitsurarea operatiunii de selectie a personalului

= Analiza cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarea, de citre echipa de
management propusa in etapa initiala a cererii de finantare a proiectului, conform cu Ghidul general
Program PEO in care Colegiul are calitatea de beneficiar. Respectiv, se analizeaza: numarul de experti
necesari; conditii de angajare; atributii conform Fisei de post; numar de ore si repartizare pe activititi;
duratei necesare de angajare a acestora in cadrul proiectului; responsabilitati §i cerintele din fiscle de post
ale acestora, iar apoi indicarea livrabilelor pe care sunt obligati sa le furnizeze angajatorului corelate cu
rezultatele asteptate;

= Aprobarea organigramei suplimentare pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile conform art.2 din HG nr.325/2018;

= Realizarea unui grafic al activitatilor de selectie si recrutare si organizarea concursului conform
HG 1336/2022;

= publicarea anuntului de selectie la sediu angajatorului sau, dupd caz pe site-ul proiectului,
necesare in cadrul proiectului, corelat cu perioadele de derulare a (sub)activitatilor din Graficul Gantt;

= Constituirea Comisiei de Selecie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul fiecirui
proiect finanfat din fonduri europene nerambursabile in care Colegiul participd in calitatea de beneficiar;

= Intocmirea la nivelul echipei de proiect (echipa de management si de implementare) a
documentatiei necesare pentru anuntul de selectie si publicarea anuntului de selectie, conform Graficului
anunturilor de selectie;

= fnregistrarea candidaturilor;

= Verificarea §i evaluarea candidailor/dosarelor depuse de candidati;

=> Publicarea rezultatelor;

= Depunerea eventualelor contestatii; Dupa fiecare etapi de selectie, se pot formula si depune
contestatii conform prevederilor legale.
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= Incheierea contractelor individuale de muncd, pe duratd determinata, cu expertii selectati;
= Inregistrarea contractelor in REVISAL va fi realizatd la nivelul Colegiului de citre persoana
responsabild cu inregistrarea contractelor de munc in REVISAL

= Informarea pértilor interesate cu privire la rezultatele finale a rezultatelor concursului.
7. Depunerea dosarelor de participare

Dosarele vor fi depuse la secretariatul Colegiului Tehnic ”Ioan C. Stefdnescu” lasi, in perioada
anuntati.

8. Comisia de Selectie si Solutionare a Contestatiilor
Comisia de Selectie se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si secretar prin
decizia reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru apelul de selectie.
Comisia de Solutionare a Contestatiilor se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si
secretar prin decizia reprezentantului legal/ordonatorului de credite, pentru apelul de selectie.
Comisiile de Selectie si Solutionare a Contestatiilor se constituie din cadrul Colegiului, conform

cu exigentele legale. Componenta celor dous comisii este diferitd, cu exceptia secretarului care poate fi
aceeasi persoana pentru ambele comisii.

La constituirea comisiilor se vor lua misuri pentru nldturarea unor potentiale conflicte de

interese si/sau incompatibilitati.
8.1. Atributiile Comisiei de Selectie:

a. stabileste criterii, probe si calendar de selectie;
b. elaboreazi anuntul de selectie;
c. elaboreazd baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie; verifici completitudinea si
corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de participare la selectie in etapa
de verificare a eligibilititii administrative a dosarelor;
e. evalueazi dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite;
f. elaboreazd procesul verbal aferent fiecirei etape a evaludrii candidatilor. Procesul verbal final va fi
insotit de tabelul cu punctajele obtinute de candidati;
g. opereaza in deplina securitate si confidentialitate cu documentele si transmite spre arhivarea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;
h. transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei, pentru afigare si publicare;
i. valideazi si publicd rezultatele finale ale selectiei la sediul Colegiului /pe pagina web a proiectului,
conform cu adresa specificata in anuntul de selectie.

8.2Analiza dosarelor de participare

Dupa finalizarea perioadei de depunere a dosarelor de candidatura, comisia de selectie va verifica
dosarele din perspectiva corectitudinii/completitudinii completirii dosarului care va contine toate
documentele solicitate, in forma solicitatd, cu respectarea termenului limitd de depunere a dosarelor.,
Analiza dosarelor se va realiza in perioada urmatoare dupd incetarea termenului de depunere a dosarelor.
Comisia va analiza documentele din dosarele de participare, iar in urma acestei analize va intocmi un
proces verbal in care vor fi mentionate rezultatele obtinute in urma evaluirii dosarelor depuse

8.3. Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:
a. solutioneazd eventualele contestatii formulate dupa probele care pot fi contestate, conform anuntului
de selectie; '
b. intocmeste Procesele Verbale privind rezultatele dupd eventualele contestatii la probele care pot fi
contestate;



Cofinantat de

PO Uniunea Europeans
c. publicd lista candidatilor declarati admisi dupa solufionarea contestatiilor la sediul Colegiului /pe
pagina web a proiectului, la adresa specificati in anuntul de selectie;
d. inainteazi rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor finale la sediul
Colegiului/pe pagina web a proiectului, conform cu adresa specificatd in anuntul de selectie.

8.4. Atributiile secretaruluj Comisiei de Selectie $i Solutionare a Contestatiilor

- Primeste i inregistreaza dosarcle de concurs ale candidatilor

- Primegste i inregistreaza contestatiilor depuse de candidati
- convoacd membrii comisiei de selectie/ solutionare a contestatiilor

- intocmeste, redacteaza si semneaza alituri de comisii intreaga documentatie privind activitatea specifica
- asigurd transmiterea gi afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele de concurs
- indeplineste orice sarcini de serviciu specifice pentru desfisurarea concursului
8.5. Publicarea anuntului de selectie
Anuntul de selectie se publica, cu cel putin 10 zile lucratoare inaintea termenului limiti de
depunere a dosarelor, la sediul colegiului/pe pagina web a proiectului, conform cu adresa specificati in
anunful de selectie.
Continutul minimal al anuntului aferent organizirii fiecirei selectii a expertilor va cuprinde,
conform reglementirilor si prezentei proceduri:
a. numarul si tipul posturilor;
b. conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;
c. probele de selectie;
d. documentele necesare pentru inscrierea in selectie;
e. informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;
f. calendarul selectiei
9. Selectia expertilor
- se verificd daca persoanele care isi exprima intentia de a fi angajate dacd corespund dpdv a studiilor cu
legislatia in vigoare
- depunerea dosarelor cu documentele specifice pentru a fi evaluate
- participarea la proba scrisa
- asteptarea deciziei comisiei de selectie/contestatii
- comunicarea rezultatelor
10. Rezultatele selectiei
Comisia de selectie va intocmi lista cu persoanele care au fost selectate ca membrii si mentori de
practica.
Lista membrilor selectati va fi postata pe site-ul beneficiarului.
Orice modificare a componentei va fi anunfatd echipei de management a proiectului.
Valorificarea rezultatelor selectiei si recrutarii.
Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatilor din proiect.



