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2.
Numarul
S Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
in cadrul
procedurii
formalizate 1 2
1. Pagina de garda
2. Cuprins
3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei
4. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
5. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
6. Scopul procedurii
7. Domeniul de aplicare
8. Legislatie
9. Definitii si abrevieri
10. Descrierea procedurii
11. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
12. Anexe, inregistrari, arhivari

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul
echipelor de proiect

Elemente
prIVInd_ . ISl o Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele i
operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Diaconu Stela Responsabil
CEAC

2 Verificat Stoica Magdalena Director adjunct
3 Avizat Marinescu Eugenia Director
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4. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii de sistem privind recrutarea si
selectia expertilor din cadrul echipelor de proiect

Editia sau, dupa

Data de la care se

Ca C . ._. . | aplica prevederile
caz, revizia in Componenta revizuita | Modalitatea reviziei p“ .p L
e editiei sau reviziei
cadrul editiei e
editiei
1 2 3 4
1. Editia 1
2. Revizia 1

5. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul echipelor de

proiect
dSi;?zF;Lilii Exer:Trl.p lar Entitatea p:ijriti?i i Semnatura
1 2 3 6 7
1. Informare 1 Public-format electronic pe site-ul
http://www.scspecialatgv.ro/

2. Informare, 1 Echipa de management si implementare
aplicare din cadrul partenerului 2

3. Arhivare, 1 Scoala Gimnaziala Speciala Targoviste
evidentd -Mihai Cristian
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6. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa organizarea si desfasurarca
recrutarii si selectiei expertilor din proiectul cu finantare din fonduri externe nerambursabile -
POCU/74/6/18/106981 —,,,$T TU CONTEZI! — Imbunatitirea serviciilor educationale pentru
elevii cu dizabilitati si CES din judetul Dambovita prin interventii armonizate cu nevoile
acestora”

Acesta va fi implementat in perioada 2018-2021 iar Scoala Gimnaziala Speciala

Targoviste are calitatea de Partener 2.

Pentru a fi selectate in cadrul echipei de implementare, persoanele interesate, care
indeplinesc conditiile si criteriile profesionale necesare implementarii proiectului, participa la un
proces de recrutare si selectie a expertilor.

Prezenta procedura prezinta etapele, conditiile si aspectele derularii acestui proces.

7. Domeniul de aplicare

POCU/74/6/18/106981 —,,,$I TU CONTEZI! — Imbunatitirea serviciilor educationale
pentru elevii cu dizabilitati si CES din judetul Dambovita prin interventii armonizate cu
nevoile acestora”

Obiectivul general al proiectului il constituie promovarea unor servicii educationale de
calitate in judetul Dambovita orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli inclusive, prin cresterea
participarii la invatamantul ante-prescolar si prescolar a copiilor cu cerinte educationale speciale,
asigurarea accesului egal la o educatie de calitate a elevilor, cu accent pe elevii apartinand
minoritatii roma si cei din mediul rural/ comunitatile dezavantajate socio-economic, reintegrarea
tinerilor in sistemul educational, precum si imbunatatirea competentelor personalului didactiv
din invatamantul pre-universitar din judetul Dambovita.

Avand in vedere prevederile art. I, alin.(105) din Legea nr.79/2018 privind aprobarea
OUG nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, procedura se utilizeaza in vederea organizarii si
desfasurdrii recrutarii si selectiei expertilor externi angajati pe baza de contract de munca pe
perioada determinatd in cadrul echipei de implementare aproiectului.

Conform art. (4) alin. (1), din HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei, si a criteriilor de
acordare a procentului de majorare salariala pentru activitatea prestata in proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile, personalul cu functia de baza in cadrul inspectoratelor scolare,
unitatilor conexe ale acestora si unitatilor de iInvdtdmant preuniversitar subordonate, ocupa pozitii
de experti in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, ca urmare a
nominalizarii in echipele de proiect prin decizie internd a conducatorului entitdfii.
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8. Legislatie:

e legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 492/2017, cu modificarile si completarile ulterioare:
OUG nr.91/2017, Legea nr.79/2018 privind aprobarea OUG nr. 91/2017 pentru
modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului

platit din fonduri publice;

e HGnr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de
infiintare a posturilor in afara organigramei, si a criteriilor de acordare a procentului de
majorare salariald pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene

nerambursabile:

e Contractul de finantare al proiectului si anexele aferente (cererea de finantare, acordul de

parteneriat, etc)

e Legeanr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;
e Ghidul Solicitantului-Conditii Generale si specifice;
e legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea protectiei datelor personale si alte acte juridice specifice;
e Codul muncii 53/2003 republicat cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentului de organizare si functionare al unitatii

9.Definitii si abrevieri

9.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Solicitantul(S)/Liderul de
Parteneriat

Consiliul Judetean Dambovita

Parteneri

Parteneriatul proiectului este format din:
P1-Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationala;
P2-Scoala Gimnaziala Speciala Targoviste;
P3-Asociatia PartNET

Procedura operationala/

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executarii activitatii, atributiei sau sarcinilor in cadrul
proiectului
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9.2. Abrevieri ale termenilor

(':lr; Abrevierea | Termenul abreviat

1 MEN Ministerul Educatiei Nationale

2 POCU Programul Operational Capital Uman

AM/OIPO.. | Autoritatea de Management/Organismul Intermediar pentru Programul

3 Operational POCU/POCA/POC si alte programe cu finantare externa
nerambursabila

4 SCIM Sistemul de Control Intern/Managerial

5 PO Procedura operationala

5 UIPFFS UNITATEA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR FINANTATE
DIN FONDURI STRUCTURALE

7 \Y/ Verificare

8 A Aprobare

9 Ap. Aplicare

10 Ah. Arhivare

11 F Formular

12 S Solicitant

10. Descrierea procedurii

Prezenta procedura stabileste conditiile generale si specifice privind recrutarea si selectia
expertilor in cadrul proiectului, pe posturile din afara organigramei, asa cum au fost aprobate in
cererea de finantare, in limita bugetului aprobat.

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

discrimindri de sex, nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa,

Confidentialitate - aplicatiile candidatilor/formatorilor, informatiile oferite de catre
acestia, sunt supuse rigorilor principiului confidentialitatii;

Obiectivitate — asiguratad prin metode specifice; orice decizie trebuie sa aiba o motivatie
foarte clard si demonstrabila;

Utilizarea eficientd a fondurilor.
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Prin prezenta procedura se stabileste caracterul unitar al selectiei care se realizeaza pentru
posturile vacante din cadrul proiectului, in conformitate cu cerintele fiselor de post si graficul
activitatilor, aprobate de catre autoritatea finantatoare.

Cele 12 posturile vacante fac obiectul selectiei de personal incadrat in afara organigramei, pe
durata determinatd, pentru care se aplicd prezenta procedura.

10.1. Planificarea operatiunilor
Etapele organizarii si desfasurarii selectiei expertilor sunt:
10.1.1. Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia si identificarea, de catre echipa
de management a: numarului de experti necesari; tipurilor de experti; repartizarii lor pe activitati;

duratei necesare de angajare a acestora in cadrul proiectului; atributiilor si cerintelor din fisele
de post ale acestora si livrabilelor pe care sunt obligati sa le furnizeze angajatorului;

10.1.2. Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectului finantat din
fonduri europene nerambursabile;

10.1.3. Realizarea unui anunt de selectie necesar in cadrul proiectului, corelat cu perioadele de
derulare a (sub)activitatilor din Graficul Gantt si armonizat, dupa caz, la nivelul partenerilor
proiectului cu aceleasi tipuri de experti externi necesari pentru o anumita (sub)activitate;

10.1.4. Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul
proiectului;

10.1.5. Intocmirea la nivelul echipei de management a documentatiei necesare pentru anuntul
de selectie si publicarea anuntului de selectie, \

10.1.6. inregistrarea candidaturilor;
10.1.7.. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati;

Aceastd etapa presupune- verificarea indeplinirii conditilor generale, specifice si
evaluarea CV-urilor candidatilor insotite de documentele justificative;

10.1.8.. Publicarea rezultatelor;

10.1.9. Depunerea contestatiilor;
Dupa fiecare etapa de selectie se pot formula contestatii conform prevederilor legale.
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10.1.10. Incheierea contractelor individuale de muncd, pe durati determinati, cu expertii
selectati;

Inregistrarea contractelor in REVISAL va fi realizati la nivelul unititii partenere 2 citre persoana
responsabila cu Inregistrarea contractelor de munca in REVISAL.

10.1.11. Raportarea catre solicitant -Consiliul Judetean Dambovita, a rezultatelor apelului de
selectie

10.2. Derularea operatiunilor si activitatilor

10.2.1. Realizarea unui Tabel centralizator cu posturi vacante al echipei de implementare la
nivelul proiectului in urma analizei nevoii de experti externi - completarea anexei 1 la prezenta

procedura
a) Realizarea Graficului de selectie-anexa 2 la prezenta procedura
b) Constituirea Comisiei de Selectie si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul

proiectului din apelul de selectie si emiterea deciziilor de desemnare -anexele 6, si 7.

Comisia de Selectie se constituie la nivel minimal din: presedinte, 2 membri si secretar prin
decizia coordonatorului partener 2,

Comisia de Solutionare a Contestatiilor se constituie la nivel minimal din : presedinte, 2 membri
si secretar prin decizia coordonatorului partener 2.

Comisia de Selectie si Solutionare a Contestatiilor se constituie din personalul unitatii partenere
2 care nu se inscrie la acest concurs;

Componenta celor doud comisii este diferita, cu exceptia secretarului.

10.2.2. Atributiile Comisiei de Selectie:

stabileste criteriile si calendarul de selectie;

elaboreaza anuntul de selectie;

elaboreaza grila de evaluare pentru apelul de selectie;

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

e. evalueaza dosarele candidatilor conform criteriilor de selectie stabilite;

f. elaboreaza procesul-verbal aferent etapei de evaluare a candidatilor. Procesul-verbal final va
fi insotit de tabelul cu punctajele obtinute de catre fiecare candidat;

g. pastreazd In deplina securitate documentele si asigura confidentialitatea datelor si
informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

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

I. valideaza si publica rezultatele finale ale selectiei la sediul Scolii Gimnaziale Speciale
Targoviste si pe pagina web a acesteia, la adresa specificata in anuntul de selectie.

oo o
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10.2.3. Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

a. solutioneaza eventualele contestatii formulate, conform anuntului de selectie;

b. intocmeste Procesele-verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatii;

C. publica lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul Scolii
Gimnaziale Speciale Targoviste si pe pagina web a acesteia , la adresa specificata in anuntul de
selectie;

d. inainteaza rezultatele contestatiilor Comisiei de selectie, pentru publicarea rezultatelor
finale la sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste si pe pagina web a acesteia, la adresa
specificata in anuntul de selectie http://www.scspecialatgv.ro/.

10.2.4. Publicarea anuntului de selectie
Anuntul de selectie se publica, cu cel putin 10 zile Tnaintea termenului limitd de depunere a
dosarelor, atat la sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste si pe pagina web a acesteia, la
adresa specificata In anuntul de selectie , cat si intr-un cotidian national.

Continutul minimal al anuntului aferent organizarii selectiei a expertilor va cuprinde:
a. numarul si tipul posturilor;
descrierea activitatilor, responsabilitdtilor corespunzatoare postului, durata angajarii;
conditiile obligatorii impuse prin fisa postului;
criteriile si probele de selectie;
documentele necesare pentru Inscrierea in selectie;
informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;
calendarul selectiei.

@ "o ao0C

Anuntul de selectie (anexa 3 la Procedura) este insotit de trei anexe proprii:
Anexa 1 la Anuntul de selectie- Cererea de inscriere

Anexa 2 la Anuntul de selectie- Declaratia de disponibilitate

Anexa 3 la Anuntul de selectie — Grila de evaluare

In etapele derulirii procesului de selectie, asa cum este descris mai jos, se folosesc anexele 4-8.
Anexa 4 - Decizie Comisie Selectie

Anexa 5 - Decizie Comisie Solutionare Contestatii

Anexa 6 - Rezultate proba

Anexa 7 - Rezultate dupa contestatii

Anexa 8 - Rezultate finale selectie
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10.2.5. Inregistrarea candidaturilor
Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si vor primi un numar de

inregistrare din registrul de corespondenta al institutiei. Reprezentantul legal al institutiei preia
dosarele de la secretariat si le predd Comisiei de selectie pe baza de proces verbal.

10.2.6. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

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

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi va fi afisata la sediul Scolii Gimnaziale
Speciale Targoviste si pe pagina web a acesteia, la http://www.scspecialatgv.ro/

Eventualele contestatii se vor depune la sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste, in
data de 10.09.2018, ora 13.

Rezultatele contestatiilor vor fi publicate sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste si
pe pagina web a acestia.

10.2.7 Publicarea rezultatelor

Ca urmare a desfasurarii probei de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor
in ordinea descrescatoare a mediei punctajului acordat conform grilei de evaluare. Candidatii
sunt declarati admisi pentru postul pentru care au optat, in ordinea descrescatoare a punctajului.

Candidatii care Indeplinesc baremul minim pentru selectie-50 puncte, dar nu sunt in lista

celor declarati admisi, vor constitui corpul de rezerva pentru pozitia respectiva pe toata perioada
derularii activitatii.

Rezultatele finale vor fi publicate la sediul Scolii Gimnaziale Speciale Targoviste si la
adresa http://www.scspecialatgv.ro/ in data de 11.09.2018, prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii admis” sau “respins”.

10.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Intre partenerul 2-Scoala Gimnaziala Speciala Targoviste si persoanele selectate-experti se
incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, ce nu pot depasi durata prevazuta
pentru implementarea proiectului.

Toate documentele aferente selectiei se pastreaza in arhiva proiectului.
Rezultatele apelului de selectie, respectiv expertii si personalul auxiliar angajat vor fi notificati
de catre beneficiar la autoritatea finantatoare.

11. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatea respectarii procedurii revine fiecarui membru al echipei de proiect in parte.
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Prezenta procedura se aplica in perioada de programare 2018-2021 si este supusa revizuirii ori
de cate ori prevederile legale sau cele care sustin modificari menite a imbunatati modalitatea de
lucru o impun.

12. Formulare

12.1 Formular FO1 — PO- 106981 Anunt selectie 12.2 Formular F02 — PO- 106981
Calendarul de desfiasurare al concursului 12.3 Formular FO3 — PO — 106981 Grila de
evaluare 12.4 FO4 -PO - 106981 Cerere de candidaturi 12.5 FO5 — PO — 106981
Declaratie de disponibilitate

Formular FO1 — PO- 106981 - Anunt selectie

Scoala Gimnaziala Speciala Targoviste
anunta scoaterea la concurs

in cadrul proiectului ,,. — ST TU CONTEZI! — Imbundtdtirea serviciilor educationale pentru elevii
cu dizabilitati si CES din judetul Dambovita prin interventii armonizate cu nevoile acestora..”
....... experti

in cadrul (sub)activitatilor A 3.3, A4.3 A51 A7.4, pentru perioada Tunie 2018- iunie 2021

In perioada 2018-2021, se implementeazi proiectul POCU/74/6/18/106981 — SI TU
CONTEZI! — Imbunatatirea serviciilor educationale pentru elevii cu dizabilitati si CES din
Jjudetul Dambovita prin interventii armonizate cu nevoile acestora.

Parteneriatul proiectului este format din Solicitantul (S)/Liderul de parteneriat — Consiliul
Judetean Dambovita; P1 — Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala; P2 — Scoala
Gimnaziald Speciala Targoviste; P3 — Asociatia PartNET.

Candidatii vor depune dosarul de inscriere la secretariatul ~ Scolii Gimnaziale Speciale
Targoviste, Str. lon Ghica nr.2 Targoviste , conform calendarului de mai jos.
Candidatii care neplinesc baremul minim pentru selectie,-50 puncte dar nu sunt in lista celor

declarati admisi, vor constitui corpul de rezerva pentru pozitia respectiva pe toatd perioada
deruldarii activitatii.

12.2 Formular FO2 — PO- 106981 - Calendarul de desfisurare al concursului

Nr. | Activitatea Perioada de derulare
crt.

1. Lansarea anuntului

2. Depunerea dosarelor de candidatura




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

SCOALA GIMNAZIALA r de ex.: 2
RAACIE MBI C O L PRIVIND RECRUTAREA SI SELECTIA | Nr.deex. : -
Partener 2 EXPERTILOR DIN CADRUL ECHIPEI DE | Pagina 12 din 16

PROIECT- POCU/74/6/18/106981 Exemplar . 1

POCU/74/6/18/106981 —,,ST TU CONTEZI! — Imbunatitirea serviciilor educationale pentru elevii cu

oo v o

3. Evaluarea dosarelor depuse

4. Afisarea rezultatelor evaluarii
o. Depunerea contestatiilor

6. Solutionarea contestatiilor

7 Afisarea rezultatelor finale

12.3 Formular FO3 - PO — 106981 Grila de evaluare

CRITERIUL DE EVALUARE PUNCTAJ
MAXIM
Studii superioare—4ani  -10p 10p

Studii superioare —3 ani-8p
Studii medii —minim 12 clase -6 p
Vechime in inviatamant — 0,5 p/an 20p
Grade didactice: 20 p
-definitivat — 10 p

- gradul didactic I -15p
- gradul didactic 1 - 20 p

Diplome/Certificate care sa ateste competentele vizate in fisele de post 10p
— 2,5 p/diploma/certificat

Competente de lucru cu calculatorul, dovedite cu documente 5p
Experienta in proiecte educationale — 4 p/proiect 20p
Experienta in proiecte cu fonduri europene — 5 p/proiect 15p
TOTAL 100 p

12.4 FO4 -PO — 106981 Cerere de candidatura

CERERE DE iINSCRIERE

la procesul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante
din echipa organizatiei partenere in proiect
-In afara organigramei organizatiei-
conform anuntului de selectie nr. 1

pentru proiectul ,,§/ TU CONTEZI! - imbundtdtirea calitdtii serviciilor educationale pentru
elevii cu dizabilitati si CES din judetul Dambovita, prin interventii armonizate cu nevoile
acestora”..”,
cod SMIS 106981
PARTENER 2 - SCOALA GIMNAZIALA SPECIALA TARGOVISTE

POSTUI VIZAL ...
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1.DATE PERSONALE
Nume

Preunume
Telefon
E-mail

2. DISPONIBILITATE DE A EFECTUA DEPLASARI IN JUDET

Da

Nu

3. DISPONIBILITATE

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

Da

Nu

Data completarii
Semnatura

.....

angajare prevazutd in anuntul de selectie.
12.5 FO5 — PO — 106981 Declaratie de disponibilitate

DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

la procesul de recrutare si selectie a expertilor pentru posturile vacante
din echipa organizatiei partenere in proiect
-In afara organigramei organizatiei-
conform anuntului de selectie nr. 1

pentru proiectul ,,§/ TU CONTEZI! - imbundtdtirea calitdtii serviciilor educationale pentru
elevii cu dizabilitati si CES din judetul Dambovita, prin interventii armonizate cu nevoile
acestora”..”,
cod SMIS 106981
PARTENER 2 - SCOALA GIMNAZIALA SPECIALA TARGOVISTE
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Subsemnatul/ subsemnata , domiciliul
in , legitimat
cu CI/BI, seria: ___ , nr.: , declar ca, in cazul in care sunt selectat pentru postul
de........... , sunt disponibil(2) pentru a indeplini in totalitate atributiile aferente postului de
.................. in cadrul proiectului ...................., desfasurat de ..........................., In parteneriat
(o) R , pe perioada desfasurarii proiectului

Mentionez cd 1n acestd perioadd nu am alte obligatii de muncad care si impiedice

indeplinirea in conditii optime a atributiilor aferente postului de

proiectului sus-metionat.

............ in cadrul

Prezenta declaratie de disponibilitate isi mentine valabilitatea in cazul prelungirii

perioadei de executie a proiectului.

Nume si prenume

Semnatura

Data




