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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa, intr-un mod clar, transparent si
documentat, procesul de recrutare si selectie a expertilor care vor fi implicati in
implementarea activitatilor prevazute in proiecte finantate prin Programul
Educatie si Ocupare (PEO).

Aceasta procedura se aplica exclusiv expertilor contractati in afara organigramei
institutiei beneficiare sau partenere, angajati prin contract individual de munca pe
durata determinata, contract de prestari servicii sau conventii civile. Ea nu se
aplica personalului din cadrul organigramei institutionale.

Obiectivul principal este asigurarea unei selectii echitabile, nediscriminatorii si
bazate pe competenta, prin utilizarea unor criterii clare, verificabile si conforme
cu cerintele din cererea de finantare si cu legislatia aplicabila.

Prezenta procedura are rolul de a asigura desfasurarea intregului proces de
recrutare in conformitate cu principiile fundamentale si reglementarile legale
aplicabile, respectiv:

« Legea nr. 199/2023, art. 202, privind angajarea personalului in cadrul
proiectelor nationale, europene sau internationale;

o Legea nr. 153/2017, art. 16 alin. (1), referitoare la nominalizarea si
salarizarea personalului din institutii publice care face parte din echipele
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile;

« Legeanr. 153/2017, art. 16 alin. (10) si (10"6), referitoare la posibilitatea
infiintarii posturilor in afara organigramei in institutiile publice;

« Hotdrarea Guvernului nr. 234/2023, privind conditiile specifice pentru
infiintarea posturilor in afara organigramei;

o Instructiunea nr. 6/2023 a Autoritatii de Management PEO, privind
implementarea resurselor umane in proiectele finantate.

Principiile care guverneaza aplicarea acestei proceduri sunt:

« Transparenta - asigurarea unei informari publice si accesibile privind toate
etapele procesului de selectie;

« Tratamentul egal - toti candidatii sunt evaluati obiectiv, in baza acelorasi
criterii de selectie;

« Nediscriminarea - prevenirea oricarei forme de excludere, favorizare sau
diferentiere nejustificata;

« Competitia deschisa - selectia se bazeaza exclusiv pe merit si competenta
profesionala;

« Trasabilitatea si documentarea - fiecare etapa a procesului este
consemnata in documente scrise si arhivata corespunzator.

Implementarea corecta a acestei proceduri contribuie la cresterea calitatii
resurselor umane implicate in proiect, la respectarea cerintelor autoritatilor de
management si la asigurarea eligibilitatii costurilor salariale sau contractuale in
cadrul proiectului.




2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor tipurilor de experti prevazuti in cererea de
finantare a proiectului, care urmeaza sa fie implicati in implementarea
activitatilor, dar care nu sunt angajati in cadrul organigramei institutionale a
beneficiarului sau a partenerilor. Acesti experti sunt contractati in baza unor relatii
contractuale independente (contract individual de munca pe durata determinata,
contract de prestari servicii, contract civil sau alte forme juridice acceptate) si au
atributii esentiale in derularea coerenta a proiectului.

Categoria acopera, fara a se limita la, urmatoarele functii si roluri:

L]

Coordonatori de activitate, care supervizeaza implementarea unor
componente sau interventii specifice ale proiectului, asigurand respectarea
graficului, calitatea livrabilelor si raportarea corespunzatoare catre echipa
de management;

Responsabili financiar-contabili sau de monitorizare, care gestioneaza,
respectiv urmaresc executia bugetara, respectarea indicatorilor si contribuie
la realizarea rapoartelor intermediare si finale, in conformitate cu cerintele
Autoritatii de Management;

Experti educationali sau formatori, care furnizeaza activitati de tip formal,
nonformal sau remedial, pentru beneficiarii proiectului (elevi, parinti, adulti
etc.), inclusiv dezvoltarea de curricula, metode interactive, fise si resurse
de lucru;

Experti grup tinta (experti GT), responsabili de identificarea, recrutarea,
selectia, inregistrarea si monitorizarea beneficiarilor proiectului, precum si
de mentinerea unei evidente documentare conforme cu cerintele de audit si
control;

Facilitatori comunitari, care actioneaza ca liant intre echipa de proiect si
comunitatile locale, contribuind la mobilizarea beneficiarilor, mentinerea
participarii constante, prevenirea abandonului si cresterea nivelului de
implicare a parintilor sau a altor actori locali;

Consilieri educationali, vocationali sau psihosociali, care ofera sprijin
individual sau de grup beneficiarilor in vederea dezvoltarii personale,
identificarii traseelor educationale sau profesionale si depasirii obstacolelor
ce tin de medii vulnerabile sau marginalizate.

Aceasta lista este orientativa, fiind adaptabila in functie de structura fiecarui
proiect si de specificul apelului de finantare. Important este ca selectia tuturor
acestor experti sa respecte cerintele din fisele de post anexate cererii de
finantare si regulile stabilite prin Ghidul Solicitantului si Instructiunea nr.
6/2023 a AM PEO.




3. BAZA LEGALA, DOCUMENTE DE REFERINTA

Procesul de recrutare si selectie a expertilor in afara organigramei institutiei
beneficiare sau partenere se bazeaza pe un set clar de documente legislative si
metodologice, menite sa asigure conformitatea cu cerintele legale si operationale
ale finantarii europene. in primul rand, se aplica prevederile din Ghidul
Solicitantului aferent apelului de proiecte PEO, care contine specificatiile
tehnice, financiare si administrative privind implementarea proiectului, inclusiv
cerintele privind resursele umane eligibile.

Documentele esentiale in fundamentarea acestei proceduri sunt:

 Legea nr. 199/2023, art. 202, privind angajarea personalului in cadrul
proiectelor nationale, europene sau internationale;

» Legea nr. 153/2017, art. 16 alin. (1), referitoare la nominalizarea si
salarizarea personalului din institutii publice care face parte din echipele
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile;

« Legea nr. 153/2017, art. 16 alin. (10) si (10%6), referitoare la
posibilitatea infiintarii posturilor in afara organigramei in institutiile
publice;

« Hotdrarea Guvernului nr. 234/2023, privind conditiile specifice pentru
infiintarea posturilor in afara organigramei;

o Instructiunea nr. 6/2023 a Autoritatii de Management PEO, privind
implementarea resurselor umane in proiectele finantate.

Aceste documente reglementeaza explicit modul de recrutare, selectie,
contractare si plata a personalului implicat in proiecte, atat in interiorul, cat si in
afara organigramelor institutiilor.

In ceea ce priveste cadrul legal national, se aplica Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii, in cazul in care expertul este angajat prin contract individual de munca pe
durata determinata, precum si Codul Civil, pentru situatiile in care colaborarea
este realizata prin contracte de prestari servicii, conventii civile sau alte forme de
angajare compatibile cu legislatia civila.

De asemenea, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice poate deveni
aplicabila in situatiile in care selectia expertului implica proceduri specifice de
achizitie, in functie de valoarea si obiectul contractului propus.

La nivel intern, procesul trebuie sa fie in acord cu Codul etic al proiectului si cu
Regulamentul intern al beneficiarului sau partenerului, care stabilesc conduitele
profesionale acceptate, conditiile de colaborare, precum si eventuale reguli de
conflict de interese sau confidentialitate ce trebuie respectate de expertii
contractati.




4, RESPONSABILITATI

FUNCTIE RESPONSABILITATI
IMPLICATA
Responsabilul Responsabilitatea principala pentru initierea procesului de
de Resurse recrutare si selectie revine, Responsabilului de Resurse
Umane sau, in | Umane sau, in absenta acestuia, persoanei desemnatd cu
absenta atributii administrative care identifica necesitatea angajarii
acestuia, unui expert in cadrul echipei de proiect, in afara organigramei.
persoana Acesta valideaza fisa postului aferenta pozitiei respective, in
desemnata cu | conformitate cu cererea de finantare aprobata, si aproba
atributii rezultatele procesului de selectie, asigurandu-se ca acestea
administrative | respecta criteriille si conditiile stabilite prin ghidul
solicitantului si instructiunile autoritatii de management.
Responsabilul de Resurse Umane sau, in absenta acestuia,
persoana desemnata cu atributii administrative, are rolul
de a coordona activ procesul logistic de selectie: redacteaza si
publica anuntul de selectie, receptioneaza si inregistreaza
candidaturile transmise de catre aplicanti, intocmeste registrul
de candidaturi si convoaca comisia de selectie in termenul
stabilit. Totodata, asigura comunicarea cu candidatii privind
validarea  eligibilitatii ~administrative si  programarea
interviurilor.
Comisia de Comisia de selectie, desemnata prin decizie interna, este
selectie, responsabila de analiza si evaluarea candidaturilor primite.

desemnata prin
decizie interna

Membrii comisiei verifica indeplinirea criteriilor de eligibilitate
si participa la desfasurarea interviurilor, utilizand o grila de
evaluare standardizata. Comisia intocmeste procesul-verbal de
evaluare, centralizeaza punctajele acordate si elaboreaza
raportul final de selectie, care include lista candidatilor admisi
si respinsi, alaturi de motivatia aferenta fiecarei decizii.

Comisie de
contestatii

In cazul in care sunt depuse contestatii in urma afisarii
rezultatelor, se constituie o comisie, distincta de comisia de
selectie. Aceasta are responsabilitatea de a analiza continutul
contestatiilor primite in termenul procedural, de a reevalua
obiectiv situatiile semnalate si de a redacta un raport motivat
privind solutionarea acestora, in termen de maximum doua zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere.




6. ETAPELE PROCEDURII
6.1. Identificarea necesarului de resursa umana

Procesul de recrutare si selectie a expertilor contractati in afara organigramei
institutiei beneficiare sau partenere este initiat formal dupa semnarea
contractului de finantare si se realizeaza in concordanta cu etapele si activitatile
planificate in cererea de finantare aprobata.

Responsabilul de resurse umane/persoana desemnat/a pentru realizarea acestui
proces este persoana care coordoneazd integral aceastd etapa. In baza graficului
de implementare si a cerintelor operationale, responsabilul identifica momentele
in care este necesara angajarea unuia sau mai multor experti pentru derularea
activitatilor proiectului.

Pentru fiecare pozitie necesara, responsabilul intocmeste o situatie
centralizatoare, care cuprinde:

« tipul expertului necesar (de ex. formator, consilier, expert GT, facilitator,
responsabil financiar, coordonator activitate etc.);
« numarul posturilor disponibile;
« durata estimativa a implicarii in proiect;
« perioada calendaristica de desfasurare a activitatii;
« forma de angajare propusa (CIM, contract de prestari servicii, conventie
civila etc.).
Aceasta situatie este transmisa spre avizare managerului de proiect, care
confirma oportunitatea angajarii raportat la faza de implementare, bugetul
aprobat si activitatile planificate.

In continuare, responsabilul de resurse umane/persoana desemnata va elabora
criteriile minime de selectie, pe baza fisei postului deja existenta si aprobata.
Aceste criterii trebuie sa reflecte obiectiv si transparent cerintele specifice ale
postului, astfel incat sa asigure selectarea unor candidati care pot indeplini
atributiile si livrabilele asumate prin cererea de finantare.

Criteriile minime de selectie vor include, in mod obligatoriu:

« nivelul minim de studii solicitat (de exemplu: studii superioare absolvite cu
diploma de licenta intr-un domeniu relevant);

« experienta profesionala generala (de exemplu: minimum 1-3 ani in domeniul
vizat);

» experienta specifica in activitati similare (daca este aplicabil: formare,
consiliere, lucrul cu grupuri vulnerabile etc.);

» eventuale competente certificate relevante pentru post (de exemplu:
formator autorizat ANC, cursuri de consiliere, competente digitale etc.).




Criteriile formulate trebuie sa fie realiste, verificabile, usor de demonstrat prin
documente justificative (CV, diplome, certificate, contracte, adeverinte etc.) si sa
respecte principiile de egalitate de sanse, nediscriminare si tratament egal. Ele vor
sta la baza elaborarii anuntului de selectie si vor fi utilizate in etapa de verificare a
eligibilitatii administrative a candidatilor.

Toate aceste demersuri se vor realiza cu respectarea prevederilor din Instructiunea
nr. 6/2023 a AM PEO, a ghidului solicitantului aplicabil apelului de finantare,
precum si a normelor interne si metodologiilor institutiei beneficiare sau
partenere, acolo unde este cazul.

6.2. Redactarea anuntului de selectie

Dupa identificarea necesarului de resursa umana si avizarea acestuia de catre
managerul de proiect, responsabilul de resurse umane elaboreaza anuntul de
selectie, care are rolul de a informa public cu privire la oportunitatea de ocupare a
unei pozitii de expert in cadrul proiectului. Anuntul trebuie redactat intr-un mod
clar, concis si accesibil, astfel incat sa asigure transparenta, acces egal la
informatie si conditii echitabile pentru toti potentialii candidati.

Anuntul va include in mod obligatoriu titlul postului vizat si numarul total de
pozitii disponibile, precum si forma contractului propus (de exemplu, contract
individual de munca pe durata determinata, contract de prestari servicii sau
conventie civila), alaturi de perioada estimativa in care se va desfasura
activitatea.

Vor fi mentionate, in mod succint, principalele atributii aferente postului, astfel
incat sa reflecte rolul expertului in cadrul proiectului si sa ofere o imagine de
ansamblu asupra sarcinilor ce vor fi asumate. Aceste atributii trebuie sa fie extrase
din fisa de post aprobata.

In continuare, anuntul trebuie si specifice cerintele minime obligatorii de
selectie, formulate pe baza fisei postului si a cerintelor de eligibilitate ale
proiectului. Acestea includ:

« nivelul minim de studii (de exemplu: studii superioare finalizate, diploma de
licenta);

« experienta profesionala relevanta in domeniul specific activitatii (de
exemplu: minimum 1-3 ani in domeniul educational, social, financiar etc.);

» experienta anterioara in proiecte similare cu finantare europeana (acolo
unde se aplica).

Anuntul va preciza si lista documentelor obligatorii pe care candidatii trebuie sa
le includa in dosarul de candidatura. Acestea sunt, in mod uzual:

« CV semnat si datat (preferabil in format Europass);




« copii dupa actele de studii, certificate de calificare sau diplome relevante;

« documente justificative care probeaza experienta profesionala, participarea
la cursuri, implicarea in proiecte similare, sau detinerea unor competente
specifice solicitate (certificate, adeverinte, contracte de munca sau de
prestari servicii etc.).

« o declaratie pe proprie raspundere privind lipsa conflictului de interese in
raport cu echipa de proiect si cu institutia contractanta;

Totodata, in anunt se va mentiona clar modalitatea de transmitere a candidaturii,
care poate fi electronica (prin e-mail sau platformad online indicata), fizica (la
sediul institutiei), sau combinata, in functie de specificul si organizarea interna a
beneficiarului sau partenerului.

Termenul limita de transmitere a candidaturilor trebuie sa fie de minimum 3 zile
lucratoare de la data publicarii anuntului. Orice candidatura transmisa dupa
termenul precizat sau in afara conditiilor precizate va fi considerata neeligibila.

In final, anuntul va indica data estimativa a interviului de selectie, in masura in
care aceasta este cunoscuta la momentul publicarii, pentru a permite candidatilor
sa se organizeze corespunzator si sa asigure disponibilitatea necesara.

6.3. Publicarea anuntului

Dupa redactarea si avizarea anuntului de selectie, responsabilul de resurse umane
are obligatia de a asigura difuzarea publica a acestuia in medii care permit un
acces cat mai larg si nediscriminatoriu al potentialilor candidati. Scopul acestei
etape este garantarea transparentei procesului de selectie, precum si crearea
conditiilor pentru o competitie reala bazata pe merit, conform cerintelor din
Instructiunea nr. 6/2023 a AM PEO.

Anuntul de selectie se publica obligatoriu la avizierul institutiei si pe website-ul
oficial propriu intr-o sectiune dedicata proiectelor sau carierei/opportunitatilor de
colaborare.

in functie de specificul pozitiei si de profilul profesional vizat, anuntul poate fi
publicat suplimentar in grupuri profesionale online (de exemplu, retele sociale
precum Facebook, LinkedIn, grupuri de educatori, consilieri, formatori etc.) sau pe
platforme specializate de recrutare (ex. ejobs, BestJobs, Hipo, OLX Profesional,
MyJob etc.), cu respectarea termenului de valabilitate si a conditiilor tehnice de
postare.

Daca reteaua profesionala sau proiectul implica o comunitate sau o retea existenta
de colaboratori (ex. baza de date a formatorilor, retele de consilieri educationali
sau experti regionali), este recomandata si transmiterea anuntului prin e-mail
catre aceste retele, asigurand o diseminare rapida si tintita a oportunitatii.




In mod optional, dar recomandat in cazul recrutarii unor functii care pot implica si
someri sau persoane in cautarea unui loc de munca, anuntul poate fi transmis spre
publicare catre Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca (AJOFM)
sau catre autoritati locale relevante (de exemplu, primarii, consilii locale), pentru
a fi afisat fizic sau electronic in comunitate.

Perioada minima de publicare a anuntului este de minim 3 zile lucratoare,
calculata din ziua urmatoare publicarii pe website-ul propriu. Pe toata durata
acestei perioade, anuntul trebuie sa fie vizibil si accesibil, iar dosarele de
candidatura pot fi transmise in conditiile mentionate.

Respectarea termenului minim de publicare este obligatorie si are caracter
probatoriu in cazul verificarilor sau auditului extern, motiv pentru care dovada
publicarii (ex. capturi de ecran, linkuri, e-mailuri de diseminare) se arhiveaza la
dosarul procesului de selectie.

6.4. Depunerea candidaturilor

Transmiterea candidaturilor de catre persoanele interesate se va realiza exclusiv in
perioada de valabilitate a anuntului de selectie, respectiv pana la data si ora
limita specificate in cadrul anuntului. Candidatii vor fi informati clar cu privire la
documentele obligatorii care trebuie incluse in dosar, modalitatea de transmitere si
conditiile care determina eligibilitatea dosarului.

Dosarul de candidatura se transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicata in anunt, sau in format fizic, prin depunere directa la sediul institutiei,
conform optiunilor si instructiunilor stabilite in anuntul de selectie. Tn cazul
transmiterii prin e-mail, documentele vor fi grupate intr-un singur fisier PDF sau
arhiva (ZIP/RAR), cu denumirea standardizata care sa permita identificarea rapida
a candidatului (ex: Nume_Prenume_ExpertGT.pdf).

Toate candidaturile primite in termen sunt inregistrate intr-un ,Registru de
candidaturi”, gestionat de responsabilul de resurse umane sau de persoana
desemnata, in format fizic sau electronic (tabel centralizator, platforma dedicata
etc.). Registrul are rolul de a asigura trasabilitatea si transparenta procesului de
depunere si contine, pentru fiecare dosar:

« numele complet al candidatului;
« data si ora primirii dosarului (data e-mailului sau a inregistrarii fizice);
« modalitatea de transmitere a candidaturii (e-mail, predare directa);

« observatii privind completitudinea dosarului (complet/incomplet, lipsa
documente, format neconform etc.).

Dosarele primite dupa expirarea termenului-limita indicat in anunt, precum si
cele transmise in format neconform (incomplet, fara semnaturi, in alte formate
decat cele permise) sunt declarate neeligibile si nu vor fi evaluate. Mentiunile




privind motivele de respingere administrativa vor fi consemnate in registrul de
candidaturi si in procesul-verbal aferent etapei de verificare a eligibilitatii
administrative.

Responsabilul de resurse umane va arhiva toate candidaturile, indiferent de
statutul acestora (admise/respinse), intr-un dosar dedicat procesului de selectie, in
format fizic si/sau electronic, conform normelor de pastrare a documentelor
aplicabile proiectelor PEO.

6.5. Verificarea eligibilitatii

Dupa incheierea perioadei de depunere a candidaturilor, responsabilul de resurse
umane transmite comisiei de selectie dosarele complete inregistrate in ,,Registrul
de candidaturi”. Comisia de selectie, constituita prin decizie interna, este
responsabila de verificarea eligibilitatii administrative a candidatilor, ca prima
etapa a procesului de selectie.

Verificarea eligibilitatii consta in evaluarea conformitatii fiecarui dosar cu cerintele
minime specificate in anuntul de selectie, in baza criteriilor formulate anterior pe
baza fisei postului. Aceasta etapa nu presupune evaluarea calitativa sau
comparativa a continutului documentelor, ci exclusiv confirmarea respectarii
conditiilor formale de participare.

Pentru fiecare dosar se verifica urmatoarele aspecte:

« daca dosarul contine toate documentele obligatorii mentionate in anunt
(CV semnat, copii acte de studii, declaratie privind lipsa conflictului de
interese, alte documente justificative relevante);

« daca documentele justificative atesta indeplinirea criteriilor minime de
selectie stabilite (nivelul de studii, experienta specifica etc.);

« daca dosarul a fost transmis in termenul limita stabilit si prin modalitatea
acceptata (electronic sau fizic);

o daca documentele sunt lizibile, semnate si datate, acolo unde este
necesar.

Rezultatul acestei etape se consemneaza intr-un proces-verbal de verificare a
eligibilitatii administrative, care va include lista candidatilor declarati eligibili si
neeligibili, impreuna cu motivatia respingerii acolo unde este cazul (ex: lipsa
diploma, experienta insuficienta, documente incomplete, depunere tardiva etc.).

Numai candidatii declarati eligibili in aceasta etapa vor fi invitati sa participe la
interviul de selectie. Comisia are obligatia de a pastra toate dovezile analizate
(copii, fisiere PDF etc.) si de a arhiva documentele aferente verificarii intr-un
dosar distinct, parte integranta a documentatiei procesului de selectie.




Pentru transparenta, lista candidatilor eligibili pentru interviu poate fi publicata |
avizierul institutiei/ pe website-ul institutiei sau comunicata individual prin e-mail,
impreuna cu data, ora si modalitatea de desfasurare a interviului.

6.6. Interviul de selectie

Interviul reprezinta etapa principala de evaluare calitativa a candidatilor declarati
eligibili in urma verificarii administrative si este organizat in scopul identificarii
persoanei care detine cele mai bune competente, cunostinte si motivatie pentru
ocuparea postului vizat. Conform Instructiunii nr. 6/2023 emisa de AM PEO,
desfasurarea interviului este o etapa obligatorie in cadrul procesului de selectie a
expertilor contractati in afara organigramei institutiei beneficiare sau partenere.

Interviul se desfasoara intr-o singura etapa, in format fizic la sediul institutiei sau
online, printr-o platforma digitala (ex. Zoom, Google Meet, Microsoft Teams), in
functie de natura proiectului, profilul postului si disponibilitatea candidatilor.
Candidatii vor fi convocati cu minimum 24 de ore inainte de sustinerea interviului,
prin e-mail sau telefonic, iar convocarea va include data, ora exacta, locatia sau
linkul de conectare si durata estimativa a interviului.

Comisia de selectie, este responsabila de desfasurarea interviului si de
completarea grilelor individuale de evaluare. Secretarul comisiei are rolul de a
asigura buna organizare si de a intocmi documentele suport (grile, proces-verbal,
registrul de prezenta etc.).

Pe durata interviului, fiecare candidat este evaluat individual, in functie de o grila
standardizata de criterii, elaborata pe baza fisei postului si a cerintelor din
cererea de finantare. Evaluarea se face cu punctaj, iar fiecare membru al comisiei
completeaza grila in mod individual si independent.

Criteriile tipice de evaluare in cadrul interviului includ:

» motivatia pentru implicarea in proiect si in activitatea specifica postului (ex:
interes pentru educatie, incluziune sociala, lucrul cu grupuri vulnerabile);

« experienta practica relevanta (ex: activitate anterioara similara in proiecte
cu finantare publica sau europeana);

» capacitatea de exprimare clara si argumentare logica;

+ intelegerea atributiilor postului, a rolului in cadrul echipei si a
responsabilitatilor asumate;

« disponibilitatea de colaborare in perioada mentionata in anunt, inclusiv
mobilitate sau flexibilitate, daca este cazul.

Punctajul total maxim acordat este de 100 de puncte, iar pentru a fi declarat
admis, candidatul trebuie sa obtina minimum 70 de puncte.




La finalul sesiunii de interviuri, comisia centralizeaza rezultatele intr-un proces-
verbal al interviului, anexand grilele individuale de evaluare semnate si, dupa caz,
alte observatii relevante. Pe baza punctajelor obtinute, se intocmeste raportul de
selectie, cu ierarhizarea candidatilor si mentionarea candidatului propus pentru
ocuparea postului.

In cazul in care mai multi candidati obtin acelasi punctaj final, se aplica criterii de
departajare stabilite anterior (ex: experientd mai bogata in proiecte similare,
calificari suplimentare etc.). Comisia poate decide si selectarea unui candidat de
rezerva, cu respectarea aceleiasi proceduri de evaluare.

Documentele aferente acestei etape sunt arhivate impreuna cu restul dosarului
procesului de selectie, conform cerintelor de audit si control ale programului PEO.

6.7. intocmirea documentelor de selectie

Dupa finalizarea interviurilor de selectie, comisia de selectie are obligatia de a
centraliza rezultatele si de a intocmi documentele justificative care atesta
desfasurarea corecta, transparenta si completa a procesului. Elementul principal al
acestei etape este raportul de selectie, document formal care reflecta decizia
finala a comisiei si ierarhizarea candidatilor evaluati.

Raportul de selectie este redactat de secretarul comisiei si aprobat de catre toti
membrii acesteia prin semnatura. Documentul trebuie sa cuprinda urmatoarele
elemente esentiale:

« denumirea postului pentru care s-a organizat selectia;

« data si locul desfasurarii interviurilor;

« componenta comisiei de selectie, conform deciziei de constituire;
« lista candidatilor care au participat la interviu;

« punctajele acordate fiecarui candidat, rezultate in urma mediei grilelor
individuale;

« mentionarea candidatului declarat ,,ADMIS” in urma procesului de selectie;

« eventual, mentionarea unui candidat de rezerva, in cazul in care acesta a
obtinut un punctaj apropiat de cel al castigatorului;

« motivele respingerii candidatilor neadmisi (punctaj sub pragul minim de 70
de puncte, neprezentare la interviu etc.);

» observatii si concluzii ale comisiei, daca este cazul.

Pentru fiecare candidat intervievat, se vor anexa la raport:

« grilele individuale de evaluare completate si semnate de fiecare membru al
comisiei;




« 0 centralizare a punctajelor, realizatda pe baza mediei simple sau
aritmetice (dupa cum se prevede in metodologie).

In situatia in care un candidat nu se prezintd la interviu, aceastd absentd va fi
consemnata explicit in raportul de selectie, iar candidatul va fi considerat retras
sau neprezentat.

Raportul de selectie, impreuna cu procesul-verbal al interviului, grilele de evaluare
si alte documente aferente, constituie dosarul de selectie si va fi arhivat de
responsabilul de resurse umane, atat in format fizic, cat si electronic. Aceste
documente pot fi puse la dispozitia autoritatilor de audit, control sau verificare,
conform cerintelor din Instructiunea nr. 6/2023 a AM PEO.

Pentru transparenta, rezultatele finale (lista candidatilor admisi si respinsi, cu
punctajele obtinute) pot fi publicate pe website-ul propriu sau comunicate
individual candidatilor, respectand regulile privind protectia datelor cu caracter
personal.

6.8. Contestatii si publicarea rezultatelor

Dupa finalizarea procesului de selectie si aprobarea raportului de selectie,
rezultatele obtinute de candidati vor fi aduse la cunostinta publicului, cu
respectarea principiilor de transparenta si confidentialitate. Publicarea
rezultatelor se realizeaza de catre responsabilul de resurse umane, in maximum o
zi lucratoare de la intocmirea raportului final, prin afisare pe site-ul oficial si,
daca este cazul, prin comunicare individuala prin e-mail catre candidati.

Lista publicata va include numele sau initialele candidatilor, punctajul obtinut in
urma interviului si statutul fiecaruia (,,Admis”, ,,Respins” sau ,,Neprezentat”). in
cazul in care nu se doreste publicarea numelor complete din motive legate de
protectia datelor personale, se pot folosi coduri de inregistrare generate la
momentul depunerii dosarului, cu pastrarea corespondentei in evidentele interne.

in acelasi timp, in cadrul comunicarii rezultatelor va fi precizat si termenul in care
pot fi depuse contestatii, precum si modalitatea prin care acestea se pot
transmite. Conform prevederilor standard aplicabile proiectelor finantate prin
Programul Educatie si Ocupare (PEO), candidatii nemultumiti pot depune
contestatii in termen de min1 zi lucratoare de la data publicarii rezultatelor.
Contestatiile se transmit in scris, in format electronic (prin e-mail la adresa
proiectului) sau fizic, la registratura institutiei organizatoare.

Contestatiile trebuie sa contina in mod obligatoriu: numele complet al
candidatului, pozitia pentru care a candidat, motivele contestatiei si eventuale
documente justificative, daca este cazul. Contestatiile care nu respecta forma si
termenul nu vor fi luate in considerare.

Analiza contestatiilor este realizata de o comisie de contestatii, constituita
distinct fata de comisia de selectie, prin decizie interna. Comisia de contestatii va




analiza fiecare solicitare in termen de maximum doua (2) zile lucratoare de la
expirarea perioadei de depunere a contestatiilor si va emite un raspuns motivat,
care va fi comunicat candidatului contestatar si arhivat impreuna cu dosarul
procesului de selectie.

Rezultatul final al selectiei, inclusiv eventualele modificari aparute in urma
solutionarii contestatiilor, va fi consemnat intr-un raport de solutionare a
contestatiilor, semnat de comisia de contestatii si transmis responsabilului de
resurse umane pentru publicare sau notificare.

Toate documentele rezultate din aceasta etapa (cereri de contestatie, raspunsuri,
raportul comisiei de contestatii) vor fi arhivate la dosarul procesului de selectie,
alaturi de restul documentelor justificative.

6.9. Contractarea expertului

Dupa finalizarea procesului de selectie si, acolo unde este cazul, dupa solutionarea
contestatiilor, se va trece la contractarea expertului declarat admis. Aceasta
etapa se realizeaza exclusiv pentru candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj
si a fost declarat ,,ADMIS” de catre comisia de selectie, conform raportului final
validat.

Responsabilul de resurse umane este cel care demareaza procesul de contractare,
in conformitate cu forma juridica de angajare prevazuta in cererea de finantare si
specificata in anuntul de selectie. In functie de optiunea exprimata de
beneficiar/partener, contractarea se poate face prin:

« contract individual de munca pe durata determinata, in cazul in care
expertul este incadrat ca salariat;

« contract de prestari servicii, pentru persoane fizice autorizate (PFA),
intreprinderi individuale (ll), intreprinderi familiale (IF) sau persoane
juridice;

« conventie civila, pentru colaborari ocazionale, acolo unde legislatia
permite.

Inainte de semnarea contractului, responsabilul de resurse umane va transmite
expertului selectat o comunicare oficiala de instiintare privind rezultatul selectiei
si intentia de contractare, solicitand confirmarea acceptarii si disponibilitatea
pentru semnare. in cazul in care candidatul selectat refuza, se retrage sau nu
raspunde intr-un termen rezonabil (stabilit prin regulamentul intern), comisia
poate propune inlocuirea acestuia cu candidatul de rezerva, daca a fost desemnat
unul in raportul de selectie.

Contractul incheiat va fi insotit, dupa caz, de urmatoarele documente justificative:

« fisa postului (in cazul CIM);




« graficul de activitate si/sau planificarea livrabilelor;

« declaratii pe proprie raspundere (privind lipsa conflictului de interese,
confidentialitate, respectarea regulamentului proiectului etc.);

« declaratia cu privire la conduita profesionala in cadrul proiectelor finantate
prin PEO 2021-2027

o formularul de date personale si documentele administrative necesare
(copie Cl, extras cont etc.).

Dupa semnare, contractul este inregistrat si arhivat la dosarul proiectului, intr-un
compartiment dedicat resurselor umane. O copie a contractului se transmite
expertului impreuna cu toate documentele suport, iar informatiile privind
inceperea activitatii sunt comunicate echipei de implementare.

Este esential ca intreaga documentatie de contractare sa fie conforma cu
prevederile din cererea de finantare aprobata, cu grila de eligibilitate a
cheltuielilor de personal din cadrul apelului PEO, precum si cu legislatia muncii sau
civild in vigoare. In plus, toate contractele si documentele asociate trebuie
pastrate in original si/sau format electronic pentru o perioada de minimum 5 ani de
la inchiderea proiectului, in vederea eventualelor audituri sau controale.

7. ARHIVAREA S| TRASABILITATEA DOCUMENTELOR

Pentru a asigura transparenta, verificabilitatea si conformitatea procesului de
selectie cu cerintele autoritatilor de management, toate documentele generate pe
parcursul etapelor de recrutare si selectie a expertilor vor fi arhivate in mod
riguros, intr-un dosar distinct, dedicat fiecarei pozitii contractate in afara
organigramei.

Dosarul de selectie va fi constituit atat in format fizic (tiparit si semnat), cat si in
format electronic, cu respectarea principiilor de securitate a datelor,
confidentialitate si acces controlat. Acesta va cuprinde urmatoarele documente
obligatorii:

« fisa postului aprobata;

« criteriile minime de selectie;

« anuntul de selectie (copie dupa publicare, capturi de ecran sau linkuri);
» registrul de candidaturi completat si semnat;

» dosarele complete ale candidatilor (CV-uri, diplome, declaratii, dovezi
experienta etc.);

« procesul-verbal privind verificarea eligibilitatii administrative;




« grilele individuale de interviu;

« procesul-verbal al interviului;

« raportul final de selectie;

« eventuale contestatii, raspunsuri si raportul comisiei de contestatii;
« comunicarea rezultatelor catre candidati;

» contractul semnat si anexele aferente (grafic de activitate, fisa post,
declaratii).

Responsabilul de resurse umane va eticheta si organiza aceste dosare in ordine
cronologica si tematica, astfel incat fiecare etapa sa poata fi usor urmarita, in
cazul unor controale ulterioare. Arhivarea electronica se va realiza in format PDF,
utilizand denumiri standardizate ale fisierelor (ex. ,,CV_Nume_Prenume.pdf”,
»Grilalnterviu_Nume.pdf”, ,,Contract_Nume_Prenume.pdf” etc.).

Perioada de pastrare a documentelor este de minimum 5 ani de la data finalizarii
proiectului, conform reglementarilor nationale si europene in vigoare privind
auditul si controlul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile. in cazul
proiectelor PEO, aceasta durata poate fi prelungita daca este prevazut astfel in
contractul de finantare sau in instructiunile emise de AM/OI.

Accesul la aceste documente este permis exclusiv persoanelor autorizate din cadrul
echipei de implementare si reprezentantilor autoritatilor cu atributii de
monitorizare, verificare sau audit (AM PEO, OI, Curtea de Conturi, ANAF, Comisia
Europeana etc.). Orice solicitare de acces se va consemna intr-un registru de
consultare a arhivei.

Respectarea cerintelor de arhivare si trasabilitate este esentiala pentru
demonstrarea legalitatii procesului de selectie si a eligibilitatii costurilor de
personal aferente expertilor contractati in cadrul proiectelor finantate prin
Programul Educatie si Ocupare (PEO).

8. ANEXE LA PROCEDURA

« Anexa 1 -Model Centralizator resurse umane - fisa standard de criterii
minime de selectie cu formularea clara si verificabila a cerintelor minime pe
baza fisei postului: studii, experienta, competente conform cererii de
finantare, fisele de post aferente cererii de finantare

e Anexa 2 - Model Anunt de selectie, Anexa 1 la anuntul de selectie - Cerere
inscriere concurs si disponibilitate angajare pe perioada de implementare a
proiectului, Anexa 2 la anuntul de selectie- Declaratie evitare conflict
interese, Anexa 3 la anuntul de selectie- declaratie disponibilitate expert




Anexa 3 - Model Decizie comisie selectie
Anexa 4 - Model Decizie comisie contestatii

Anexa 5 - Model Registru de candidaturi - Document de evidenta a tuturor
dosarelor depuse, cu rubrici pentru nume candidat, data/ora primirii, tip
transmitere, verificare completitudine, observatii.

Anexab - Model Grild de verificare si selectie a dosarelor de candidatura
pentru expertii din echipa de implementare a proiectului

Anexa 7-Model Proces-verbal privind verificarea eligibilitatii si Anexa 1 la
PV - Lista candidatilor declarati eligibili si neeligibili in urma verificarii
eligibilitatii administrative (model pentru afisare)

Anexa 8 - Model Proces-verbal contestatii si Anexa 1 la PV -Rezultate in
urma verificarii contestatiilor (model pentru afisare)

Anexa9- Model Invitatie la interviu- e-mail comunicare a detaliilor privind
data, ora, locatia/modalitatea desfasurarii interviului.

Anexa 10 - Grila interviu - Instrument de lucru pentru membrii comisiei, cu
punctaj acordat pe criterii stabilite (motivatie, experienta, comunicare
etc.).

Anexa 11 - Proces-verbal in urma sustinerii interviurilor - Document care
centralizeaza punctajele acordate fiecarui candidat si mentioneaza
propunerea de selectare.

Anexa 12 - Rezultate finale ale procesului de recrutare si selectie a
expertilorpentru posturile vacante din echipa institutiei partenere in proiect

Anexa 13 - Model contract individual de munca

Anexa 14 - DECLARATIE cu privire la conduita profesionala in cadrul
proiectelor finantate prin PEO 2021-2027
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