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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind
responsabilii/operatiune | Numele si prenumele Functia Data Semnatura

a
1 2 3 4 5

1.1. [Elaborat Dibie Magdalena, | Ronsanil activiia 28.12.2022

remediale
1.2. [Verificat Stefan Nicoleta  [Responsabil CEAC 31.12.2022 :
: - Director adjunct —

1.3. |Avizat Lia Mihaela Resnonsabil adiizifi 06.01.2023 OM /7
1.4. |Aprobat Nenisanu quert Director — Manager de 12.01.2023 M%
Constantin proiect

i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Editia sau, dupa caz, revizia| Componenta |Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
D.1. [Editia I Elaborarea 12.01.2023
editiei initiale
2.2. [Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem

S.copvu!. Bxcrplat Compartiment Functia NS Data primirii [Semnétura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 > 6 7
311 Aplicare Management de Responsabil Dobre 12.01.2023
s s proiect activititi remediale | Magdalena
Management de Responsabil Dobre 12.01.2023
3.2.| Informare . e .
proiect activitdti remediale | Magdalena X
33| Aplicare Management de| Director a:djun(ft ~ | Lia Mihaela 12.01.2023
proiect Responsabil achizitii A
. Management de| Director — Manager b Ll ,
3.4.| Aplicare roiect de vroiect Robert
P P Constantin
3.5.| Arhivare Arhiva Secretar Bucséd Rodica | 12.01.2023
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4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

Prezenta procedurd este elaboratd conform Procedurii de Sistem a Ministerului Educatei—
Procedura de recrutare si selectie a expertilor din cadrul proiectului, Nr. 313/UIPFFS/15.02.2022,
cu scopul de a reglementa organizarea si desfagurarea recrutarii si selectiei expertilor care vor
organiza activitati remediale la limba si literatura romana, matematica si pentru consilierea elevilor
(consilier scolar) in proiectul finantat de Uniunea Europeand, in cadrul Planului National de
Redresare si Rezilienta si in care Scoala Gimnaziala Nr.2 Picior de Munte Boboci are calitatea de
beneficiar.

Pentru derularea in bune conditii a activititilor proiectului este necesard constituirea unei
echipe de implementare formata din experti incadrati pe posturi in afara organigramei, care sa
corespunda cerintelor fiselor de post depuse o datd cu cererea de finantare si aprobate prin
contractul de finantare.

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 procedurad prezintd etapele, conditiile §i aspectele
derularii acestui proces.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru recrutarea si selectia expertilor din cadrul echipei de implementare
a proiectului PNRAS — ,,Sc. gimnaziala nr.2 Picior de Munte Boboci”, contract nr. 16 /23.09.2022,
cod F-PNRAS-1-2022-1077.
Avand in vedere Ghidul Solicitantului — conditii de accesare a Schemei de Granturi — runda 1
— din cadrul Programului Nanonal pentru Reducerea Abandonului Scolar (PNRAS), finantat prin
Planul Naf National de Reforma si Rezilientd (PNRR), aprobat prin OME nr. 3319/2022, cu modificarile
ulterioare.
Expertii vor fi incadrati ca personal contractual de executie pe baza de contract individual de
munca pe perioada determinata in temeiul :
e prevederilor Legii nr. 53/2003 Codul Muncii din 2003 - Republicatd, cu modificarilesi
completérile ulterioare;
e prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completérile ulterioare;
e prevederilor OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;
e prevederilor Hotararii de Guvern Nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI APLICABILE) :

e Legea educatiei nationale, nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Codul muncii — Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea-cadru nr.157/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completérile ulterioare;

e Contractul de finantare al proiectului si anexele aferente;

e HOTARARE de GUVERN Nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;

e  Ghidul solicitantului — conditii generale si specifice;

Codul Administrativ, aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinului M.E. nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA GENERALA DE

ELABORARE A PROCEDURILOR FORMALIZATE (PROCEDURA DE SISTEM / PROCEDURA
OPERATIONALA)

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

1. Beneficiar Scoala Gimnaziald Nr.2 Picior de Munte Boboci
Dragodana

2. Partener Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita / Ministerul
Educatiei

3 Procedura operationald/ de Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a

sistem metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea executdrii activitdtii, atributiei sau sarcinilor in
cadrul proiectului.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat

1. ME Ministerul Educatiei
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p A SCIM Sistemul de Control Intern/Managerial
3. PNRAS Programului National pentru Reducerea Abandonului
4. PO PROCEDURA OPERATIONALA
5. SGPDMB | SCOALA GIMNAZIALA NR.2 PICIOR DE MUNTE BOBOCI
6. \% Verificare
7 A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. F Formular

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor
in cadrul proiectului, pe posturile in afara organigramei, aga cum au fost aprobate in cererile de
finantare de cétre autoritatea finantatoare care gestioneazd programul din care este finantat
proiectul — PNRAS, cu titlul Sc. gimnaziala nr.2 Picior de Munte Boboci in limita bugetului
aprobat.

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

» Transparenta - informarea corectd 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 competenti si performanta;

» Nediscriminare procesul de selectie in cadrul proiectului nu va permite/incuraja
discrimindri de sex, nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa;

» Confidentialitate - aplicatiile candidatilor, informatiile oferite de citre acestia, sunt
supuse rigorilor principiului confidentialitatii;

» Obiectivitate - asigurata prin metode specifice; orice decizie trebuie sd aiba o motivatie
foarte clara si demonstrabila;

Prin prezenta procedura se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeaza
pentru posturile / orele vacante din cadrul proiectelor, in conformitate cu cerintele fiselor de
post si graficul activitatilor, aprobate de catre echipa de managenent, prin managerul de proiect.
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Posturile vacante — orele de pregatire remediald la limba si literatura romana / de
matematica si de consiliere care urmeaza sa se desfasoare in cadrul proiectului, fac obiectul

selectiei de personal incadrat in afara organigramei, pe durata determinata, pentru care se aplica
prezenta procedura.

8.1. Planificarea operatiunilor

Etapele organizarii si desfasuririi selectiei expertilor:

8.1.1. Analiza cererii de finantare de catre echipa de management — identificarea numarului /
tipului de experti necesar, repartizarea pe activitati, durata necesara de angajare, atributiile
si cerintele figelor posturilor, livrabilele pe care sunt obligati sa le furnizeze;

8.1.2. Infiintarea posturilor / orelor de activititi remediale si de consiliere in afara organigramei
pentru implementarea proiectului;

8.1.3. Elaborarea unui grafic al anunturilor de selectie necesare in cadrul proiectului corelat cu
perioadele de derulare a activitatilor din proiect;

8.1.4. Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor la nivelul
unitatii de invatamant;

8.1.5. Intocmirea documentatiei necesare fiecarui anunt de selectie si publicarea anuntului de
selectie ( presa locald/nationala, site-ul unitatii de invatamant, afisare la sediul unitatii de
invatamant);

8.1.6. Inregistrarea dosarelor de candidatura;

8.1.7. Verificarea/evaluarea dosarelor depuse de candidati / candidatilor. Aceastd etapa
presupune: - verificarea si evaluarea dosarelor candidatilor si — evaluarea candidatilor prin
interviu;

8.1.8. Publicarea rezultatelor;

8.1.9. Depunerea contestatiilor;

8.1.10. Raportarea rezultatelor fiecérui apel de selectie;

8.1.11. Incheierea contractelor individuale de munca pe durati determinata cu expertii selectati;

8.1.12. Inregistrarea contractelor in REVISAL

8.2. Derularea operatiunilor si activitatilor

8.2.1. Reallzarea unui Tabel centrahzator al ech1pe1 de implementare a pr01ectulu1 in urma

S, S———"

a) Realizarea anuntului de selectie - Anexa 2 la prezenta procedurd;
b) Constituirea comisiei de selectie si Comisiei de solutionare a contestatiilor la nivelul unitatii
de invatamant si emiterea Deciziilor de desemnare.
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Comisiile se constituie la nivel minimal din : 1 presedinte, 2 membri si 1 secretar ( prin decizia
managerului de proiect) din experti/angajati in cadrul proiectului din unitatea de invatimant sau
alte unitai de invatamant ce au in derulare proiecte, pe bazi de colaborare intre acestea. Membrii

comisiei de selectie nu pot fi nominalizati si in comisia de contestatii, cu exceptia secretarului care
poate fi acelasi.

8.2.2. ATRIBUTIILE COMISIEI DE SELECTIE:

stabileste criteriile, probele si calendarul selectiei;

elaboreaza : anuntul de selectie, baremul/grila de evaluare pentru apelul de selectie;
verificd corectitudinea intocmirii dosarelor si indeplinirea conditiilor de participare la
selectie;

evalueazi dosarele candidatilor conform criteriilor de selectie;

elaboreaza procesul-verbal aferent fiecarei etape de evaluare insotit de tabelul aferent cu
punctajele obtinute de candidati;

v’ asigurd securitatea si confidentialitatea documentelor, datelor si informatiilor referitoare
la procesul de selectie;

transmite secretarului spre afisare si publicare rezultatele;
valideaza si publica rezultatele finale ( pe pagina web a institutiei/ afisare).

AN NN

N5

&

8.2.3. ATRIBUTIILE COMISIEI DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR:
solutioneaza eventualele contestatii,

intocmeste procesele-verbale cu rezultatele dupa eventualele contestatii;
publica lista candidatilor declarati admisi dupa contestatii;

inainteaza rezultatele Comisiei de selectie pentru publicarea rezultatelor finale.

SAEK K

8.2.4. PUBLICAREA ANUNTULUI DE SELECTIE - se face cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului, pe pagina web a institutiei.
Anuntul va cuprinde:

a) numdrul, denumirea si nivelul posturilor / ore scoase la concurs, structurile in cadrul
carora se afld acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si dac se incheie pe
duratd determinatd sau nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane
sau, dupa caz, ale compartimentului care asigurd organizarea si desfisurarea concursului;
¢) conditiile generale si conditiile specifice previzute in fisa de post;

d) bibliografia si tematic;

e) calendarul de desfdsurare a concursului, respectiv data-limiti i ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor
de concurs, termenele in care se afigeaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care
se pot depune si in care se afigeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se
afigeaza rezultatele finale) si se transmite spre publicare citre portalul posturi.gov.ro, prin
intermediul adresei de e-mail:/bﬁ"s_fij‘ﬁ"@ﬁfiv.ro }

7



5 Editia : I
PROCEDURA

SCOALA GIMNAZIALA NR. 2 OPERATIONALA
> PICIOR DE MUNTE BOBOCI PRIVIND RECRUTAREA S$I | Revizia: -
sy SELECTIA EXPERTILOR DIN
MINISTERUL CADRUL ECHIPEI DE

EDUCATIEI IMPLEMENTARE A

PROIECTULUI PNRAS —,, SC. Nr.exemp]are 3
Gimnaziala nr.2 Picior de Munte
Boboci ,,

Management Cod: PO — Pagina:  din

Anuntul de selectie este insotit de trei anexe :
% Cererea de inscriere;
% Declaratia de disponibilitate;
%+ Declaratia de consimtdmant privind acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal.

8.2.5. inregistrarea candidaturilor — dosarele se depun conform specificatiilor din anunt si vor
primi un numér de inregistrare din registrul general de corespondents. In vederea
participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 5 zile lucritoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

8.2.6. Verificarea si evaluarea dosarelor — prima fazi a procesului de selectie consti in
verificarea eligibilitétii dosarelor depuse de candidati. Pentru a fi admis in etapa urmitoare
dosarul trebuie sa contind toate documentele solicitate si si indeplineascd conditiile
obligatorii din anuntul de selectie.Verificarea se realizeazi de Comisia de selectie. Lista
candidatilor declarati admisi/respinsi se publica pe site-ul unititii de invatamant si se
afiseazd s§i la sediul acesteia. Eventualele contestatii se depun la sediul unitatii de
invatamant sau online la adresa de e-mail precizatd in mod expres in anuntul de selectie,
in termen de 24 de ore de la data afisarii rezultatelor respectivei etape care poate fi
contestatd. Dacd in cadrul procesului de selectie se stabileste si o proba de interviu sau
proba practicd acestea nu pot fi contestate, aceastd precizare fiind inseratd in anuntul de
selectie.

8.2.7. Publicarea rezultatelor - tabelele pentru fiecare etapd din calendar vor contine pentru

fiecare candidat in locul numelui si prenumelui, o modalitate de codificare aferenti
dosarului depus ( ex : numdarul de inregistrare al dosarului) Aceastd codificare va fi
transmisd candidatului si va reprezenta referinta pentru candidat pana la finalizarea
procesului de selectie. Comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescatoare a mediei notelor acordate.
Publicarea rezultatelor — va tine seama de codificarea precizata. Rezultatele selectiei se
publica pe pagina web a institutiei si prin afisare la sediul acesteia. Candidatii care
indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista admisilor pot constitui dupa
caz, corpul de rezervd pentru pozitia respectivd pe toata durata derularii activitatilor
proiectului. in cazul in care in cadrul calendarului de selectie publicat nu se depune niciun
dosar sau se depun prea putine sau prea multe fata de numarul de posturi disponibile,
echipa de proiect poate modifica printr-o Notd justificativa (publicata pe site-ul si in locul
publicérii anuntului de selectie) calendarul de selectie. Candidatii vor fi notificati despre
aceasta modificare la adresa de e-mail pe care o precizeazi la depunerea dosarului de
inscriere. Rezultatele finale, in urma solutionarii contestatiilor, se afiseazi la sediul scolii
pe pagina web a institutiei, la adresa specificati in anuntul de selectie.

8
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8.2.8. Valorificarea rezultatelor activititii — rezultatul selectiei va fi notificat de catre
beneficiar catre autoritatea finantatoare. Intre beneficiar s1 persoanele selectate se incheie
contract individual de munca pe perioadd determinatd, care nu poate depési durata

prevazutd pentru implementarea proiectului. Toate documentele aferente selectiei se
pastreaza in arhiva proiectului.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Responsabilitatea respectérii procedurii revine fiecérei echipe de proiect in parte.
10. Anexe
Arhivare
. Denumlrea Elaborator Aproba umdr de Difuzar =
crt. anexei exemplare Loc Perioada
Tabel Membru al Reprezentantul
1 cen?rallzator echipeide | legal/ ordor}atoml 1 U lArhiva
echipa de management de credite
implementare
Membru al Reprezentantul
9 Grafic anunturi|  echipeide | legal/ ordm?atorul 1 1 LArhivé
de selectie management de credite
Membru al Reprezentantul
3. Anunt. de echipei de | legal/ ordor‘latoruI 1 U |Arhiva
selectie management de credite
o Membru al Reprezentantul
e hipei de | legal/ ordonatorul | 1 1
4. (Comisia de coipride | fegsttondonatorg, Arhiva
selectie management de credite
Decizie Membru al Reprezentantul
5. [comisia de echipei de legal/ ordor.xatorul 1 1 Arhiva
Dolutionare management de credite
Contestatii
Membru al Reprezentantul
z f?erefe de echipei de legal/ ordonatorul 1 1 Arhiva
InScriere management de credite




Editia : |

PROCEDURA
SCOALA GIMNAZIALA NR. 2 OPERATIONALA
_ PICIOR DE MUNTE BOBOCI PRIVIND RECRUTAREA §1 | Revizia: -
€ SELECTIA EXPERTILOR DIN
MINISTERUL CADRUL ECHIPEI DE
EDUCATIEI IMPLEMENTARE A

PROIECTULUI PNRAS - ,, Sc. Nr.exemp]are 3
Gimnaziali nr.2 Picior de Munte

Boboci ,,
Management Cod: PO - Pagina:  din
Membru al Reprezentantul
7 D.eclar'flgi.e. echipei de | legal/ ordonatorul 1 I |Arhiva
disponibilitate | management de credite
Publicare Membru al Reprezentantul
3. rezultate / echipei de legal/ ordonatorul 1 1 kil
contestatii / management de credite
selectie finala
CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in formalizate
cadrul procedurii
formalizate
L. Coperta 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea | 2
si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul 2
editiilor procedurii formalizate
4. Lista cuprinzand persoanele la care se 2
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate
3. Scopul procedurii formalizate 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate | 3
i Documentele de referinta (reglementéri) 3-4
aplicabile activitatii procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in | 4
procedura operationala
Descrierea procedurii formalizate 5-8
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea 9
activitatii
11. Anexe, inregistrari, arhivari 9-10
12, Cuprins 10
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