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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii
operationale privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul proiectului PNRAS care vor
desfasura activitati remediale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Museu Rodica Responsabil 12.12.2022
activitati
instructiv —
educative
(activitati
remediale)

1.2. Verificat Nicolae Angela Responsabil 13.12.2022
CEAC

1.3. Avizat Nicolae Anisoara Director adjunct | 14.12.2022
— Asistent
manager e
proiect

1.4, Aprobat Nicolae Carmen Director- 14.12.2022
Rosana manager de
proiect
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

procedurii operationale privind

recrutarea si selectia expertilor din cadrul proiectului PNRAS care vor desfasura activitati
remediale

Editia sau, dupa
caz, reviziain
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul
proiectului PNRAS care vor desfisura activititi remediale

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
PR Functia . ... | Semnatura
difuzarii | nr. ’ prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare CA 15.12.2022
3.2. | Aplicare Responsabil | Museu 15.12.2022
activitati Rodica
instructiv —
educative
(activitati
remediale)
3.3. | Aplicare Director Nicolae 15.12.2022
Carmen
Rosana
3.4. | Aplicare Director Nicolae 15.12.2022
adjunct Anisoara
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura este elaboratd cu scopul de a reglementa organizarea si desfasurarea
recrutdrii si selectiei expertilor care vor organiza activitdti remediale din cadrul proiectului
PNRAS al carui beneficiar este Liceul teoretic ,,Mihaui Viteazul” Vigina.

Pentru derularea in bune conditii a activitatilor proiectului este necesara formarea unei
echipe formata din experti care sd corespundd cerintelor din fisele posturilor depuse o datd cu
cererea de finantare si aprobare prin contractul de finantare.

Pentru a fi selectate Tn cadrul echipei care desfagoard activititi remediale si care
indeplinesc conditiile si criteriile profesionale necesare implementdrii proiectului,persoanele
interesate participd la un proces de recrutare si selectie a expertilor. Prezenta procedura prezinta
etapele, conditiile si aspectele deruldrii acestui proiect.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Avénd in vedere Ghidul Solicitantului — conditii de accesare a Schemei de Granturi —
runda 1 — din cadrul Programului National pentru Reducerea Abandonului Scolar (PNRAS), finantat
prin Planul National de Reforma si Rezilienta (PNRR), aprobat prin OME nr. 3319/2022, cu
modificarile ulterioare
In baza art. 10, alin. (4) din HG nr. 369/2021privind functionarea ME. Expertii vor fi incadrati
ca personal contractual de executie pe bazd de contract individual de munca pe perioada determinata
in temeiul :
e prevederilor Legii nr. 53/2003 Codul Muncii din 2003 — Republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
o prevedelile Legii — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
e prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 492 din 28 iunie 2017 cu
modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de
infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza carora se stabileste
procentul de majorare salariald pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile;

e Contractului de finantare al proiectului si anexele aferente (cererea de finantare, acordul de
parteneriat etc.);

e Manualul beneficiarului pentru Programul Operational;

e Ghidul solicitantului - conditii generale si specifice;
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Legea protectiei datelor personale si alte date juridice specifice;

OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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

Ordinul ME nr. 4138/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor din invatamantul preuniversitar

Procedura de sistem — Procedurda privind recrutarea si selectia expertilor din cadrul
echipelor de proiect nr.313/UIPFS/15.02.2022

OUG nr. 152/11.11.2022 pentru modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala de elaborare a
procedurilor formalizate (procedura operationald)

7.1. Definitii ale termenilor

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

1 Beneficiar Liceul Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina

2 Partener Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

3 Procedura operationala Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executdrii activitatii, atributiei sau sarcinilor in cadrul
proiectului

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 ME Ministerul Educatiei

2 SCIM Sistemul de Control Intern/Managerial

3 PNRAS Programului National pentru Reducerea Abandonului Scolar

4 PO PROCEDURA OPERATIONALA

5 UMPMRSU UNITATEA DE MANAGEMENT AL PROIECTELOR PENTRU
MODERNIZAREA RETELEI SCOLARE SI UNIVERSITARE

6 LTMV LICEUL TEORETIC ,MIHAI VITEAZUL” VISINA

7 \Y Verificare

8 A Aprobare

9 Ap. Aplicare

10 Ah. Arhivare

11 F Formular
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor
care vor desfagura activitati remediale in cadrul PNRAS cu titlul ,,Prezent azi la scoala, tanar
educat maine!”.
Activitatile de recrutare si selectie a expertilor au in vedere urmatoarele principii:
e Transparentd — informarea corecta si permanenta a actorilor procesului de selectie cu toate
informatiile necesare;
e Tratament egal — procesul de selectie in cadrul proiectului va avea in vedere ca singurele
criterii sa fie cele legate de competenta si performanta;
e Nediscriminare — procesul de selectie in cadrul proiectului nu va permite/ incuraja
discriminari de sex, nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa;
e Confidentialitate — aplicatiile candidatilor, informatiilor oferite de cétre acestia, sunt
supuse rigorilor principiului confidentialitétii;
e Obiectivitate — asigurata prin metode specifice; orice decizie trebuie sa aibd o motivatie
foarte clard si demonstrabila;
Prin prezenta PO se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeaza pentru
ocuparea orelor de activitati remediale din cadrul proiectului, in conformitate cu graficul
activitatilor, aprobate de echipa de proiect, prin managerul de proiect, Nicolae Carmen
Rosana.
Orele de activitdti remediale fac obiectul selectiei de personal Incadrat pe perioada
determinatd, pentru care se aplica prezenta procedura.

8.1. Planificarea operatiunilor
Etapele organizarii si desfasurarii selectiei expertilor sunt:

8.1.1. Infiintarea orelor de activititi remediale pentru implementarea proiectului in calitate de
beneficiar;
8.1.2. Realizarea unui grafic al anunturilor de selectie necesare in cadrul proiectului, corelat cu
perioadele de derulare a activitatilor din graficul Gantt;
8.1.3. Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a Contestatiilor;
8.1.4. Intocmirea documentatiei necesare pentru apelul de solutie si publicarea anuntului de
selectie, conform Graficului anunturilor de selectie, mentionat la punctul 8.1.2.;
8.1.5. Tnregistrarea candidaturilor;
8.1.6. Verificarea dosarelor depuse de candidati si evaluarea candidatilor;
Aceasta etapa presupune:
-verificarea si evaluarea dosarelor candidatilor;
- verificarea si evaluarea candidatilor prin interviu;
8.1.7. Publicarea rezultatelor;
8.1.8. Raportarea de catre beneficiar a rezultatelor selectiei.
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8.2. Derularea operatiunilor si activitatilor

8.2.1. Realizarea unui Tabel centralizator al echipei de implementare la nivelul proiectului in
care LTMV este benefiaciar — completarea anexei 1 la prezenta procedura;
a) Realizarea Graficului anuntului de selectie — anexa 2 la prezenta procedura;
b) Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor la nivelul
proiectului si emiterea deciziilor de desemnare — anexele 3 si 4.

Comisia de selectie se constituie din: presedinte, 2 membri si secretar prin decizia
managerului de proiect, cu aprobarea reprezentantului legal.

Comisia de solutionare a contestatiilor se constituie din: presedinte, 2 membri si secretar
prin decizia managerului de proiect, cu aprobarea reprezentantului legal.

8.2.2. Atributiile Comisiei de selectie:

a) stabileste criterii, probe si calendar de selectie;

b) elaboreaza anuntul de selectie;

c) elaboreaza baremul de evaluare pentru apelul selectiei;

d) verifica corectitudinea 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 fiecarei etape de evaluare. Procesul va fi insotit de tabelul cu
rezultatele /punctajele obtinute de candidati;

g) pastreaza In deplind securitate documentele si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la procesul de evaluare;

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

1) valideaza si publica rezultatele finale ale selectiei la sediul LTMV si pagina web a liceului, la
adresa specificatd In anuntul de selectie.

8.2.3. Atributiile Comisiei de solutionare a contestatiilor
a) solutioneazd eventuale contestatii formulate dupa probele care pot fi contestate, conform
anuntului de selectie;
b) intocmeste procesele verbale privind rezultatele dupa eventualele contestatii la probele care pot
fi contestate;
¢) publica lista candidatilor declarati admisi dupd solutionarea contestatiilor la sediul LTMV si pe
pagina web a LTMV la adresa specificata in anuntul de selectie;
d) inainteaza rezultatele contestatiilor Comisiei de Selectie, pentru publicarea rezultatelor finale la
sediul LTMV si pe pagina web a LTMV, specificata in anuntul de selectie.

Anuntul de selectie se publicd cu 10 zile inaintea termenului limitd de depunere a
dosarelor, la sediul LTMV si pe pagina web a LTMV. Anuntul contine calendarul etapelor de
selectie.
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Continutul minimal al anuntului aferent organizdrii fiecarei selectii a expertilor va
cuprinde, conform anexei 3 la prezenta procedura:

a) numarul si tipul orelor remediale;

b) descrierea activitdtilor, responsabilitatilor corespunzatoare activitatilor remediale,

durata activitatilor remediale,

c) criteriile si probele de selectie;

d) documentele necesare pentru inscrierea in selectie;

e) informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;

f) calendarul selectiei.

Anuntul de selectie ( anexa 3 la procedurd) este insotit de 3 anexe proprii:
e Anexa 1 la Anuntul de selectie - Cererea de inscriere;
e Anexa 2 la Anuntul de selectie - Declaratia de disponibilitate;
e Anexa 3 la Anuntul de selectie - Declaratia de consimtdmant privind acordul
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

In etapele derulirii de selectie se folosesc anexele 4 — 9:

e Anexa 4 — Decizie Comisie selectie
Anexa 5 — Decizie Comisie solutionare contestatii;
Anexa 6 — Rezultate proba eliminatorie (Analiza dosare);
Anexa 7 - Rezultate dupa contestatii,
Anexa 8 - Rezultate proba interviu;
Anexa 9 - Rezultate finale selectie.

8.2.5. Tnregistrarea candidaturilor

Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt (in format letric) si vor
primi un numadr de Inregistrare din registrul de corespondenta al LTMV.

8.2.6. Verificarea si evaluarea dosarelor depuse de candidati

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

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi este publicata la sediul LTMV si pe pagina web
a LTMV, la adresa specificata in anuntul de selectie.
Faza a dua de selectie se referd la evaluarea dosarelor de concurs depuse pe baza unei grile
punctaj.Eventualele contestatii ale evaluarii dosarelor se depun la sediul LTMV 1n termen de 24
de ore de la data publicarii rezultatelor preliminarii. Rezultatele contestatiilor sunt publicate la
sediul LTMV si pe site-ul LTMV.
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Faza a treia constd in evaluarea si notarea candidatilor la proba de interviu de catre
membrii comisiei si presedintele acesteia pe baza grilei de evaluare stabilita de catre Comisia de
selectie. Grilele de evaluare nu se publicd. Proba de interviu nu se contesta.

8.2.7. Publicarea rezultatelor

Avand in vedere Legea nr. 190/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
masuri de punere 1n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), tabelele cu rezultatele publicate pentru
fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine pentru fiecare candidat, in locul numelui si
prenumelui sdu, un cod ce constd in numarul de inregistrare a dosarului depus in vedrea
candidaturii pentru ocuparea unei functii de expert in cadrul proiectului PNRAS pentru realizarea
de activitati remediale. Aceastd modalitate de codificare este transmisa candidatului .

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare a interviului, comisia va stabili clasamentul
candidatilor in ordinea descrescdtoare a mediei notelor acordate. Candidatii sunt declarati admisi
in ordinea descrescatoare a punctajului, In limita numarului de ore specifice desfasurarii
activitatilor remediale din anuntul de selectie.

Rezultatele selectiei se publica la sediul LTMV si pe pagina web a LTMV, la adresa
specificata in anuntul de selectie. Eventualele contestatii se depun la sediul LTMV in termen de
24 ore de la data publicarii rezultatelor. Rezultatele in urma solutiondrii contestatiilor vor fi
publicate la sediul proiectului si pe pagina web a LTMV, la adresa specificata in anuntul de
selectie, in termen de maxim 7 zile lucratoare.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor
declarati admisi, vor constitui corpul de rezerva pentru pozitia respectivd pe toatd perioada
deruldarii activitatii.

Rezultatele finale Tn urma solutionarii contestatiilor se afiseazd la sediul LTMV si pe
pagina web a LTMV, la adresa specificata in anuntul de selectie, prin specificarea punctajului
final al fiecdrui candidat si a mentiunii ”admis” sau “’respins”.

8.3 Valorificarea rezultatelor activitatii
Intre LTMV si ISJ Dambovita si persoanele selectate se incheie contracte individuale de
muncd pe duratd determinatd, ce nu pot depasi durata prevdzuta pentru implementarea proiectului.
Toate documentele aferente selectiei se pastreaza in arhiva proiectului.
Rezultatele apelului de selectie, respectiv expertii angajati vor fi notificati de catre
beneficiar la autoritatea finantatoare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatea PO revine echipe de proiect.
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Prezenta procedura operationala se aplicd in perioada de implementare 2022-2025 si este supusa
revizuirii ori de cate ori prevederile legale sau cele care sustin modificari menite a imbunatati
modalitatea de lucru o impun.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.| Denumirea 5 Numar |Difuza Arhivare Alte
. Elaborator Aproba -
crt. anexei exemplare| re Loc |Perioada |elemente
Tabel Reprezentantul
. Membru al P
1 centralizator echinei de legal/ 1 1 | arhiva 2022 -
. . \%
echipa de P ordonatorul de 2035
: management i
implementare credite
Reprezentantul arhiva | 2022 -
. .| Membru al
Grafic anunturi o legal/ 2035
2. ) echipei de 1 1
de selectie ordonatorul de
management .
credite
Reprezentantul arhiva | 2022 -
Membru al
Anunt de . legal/ 2035
3. . echipei de 1 1
selectie ordonatorul de
management i
credite
.. Reprezentantul arhiva | 2022 -
Decizie Membru al P
) - legal/ 2035
4. | Comisie de echipei de 1 1
. ordonatorul de
selectie management .
credite
Decizie Reprezentantul arhiva | 2022 -
Comisie Membru al P 2035
solutionare echipei de legal/ 1 1
5. ’ .. P ordonatorul de
Contestatir | management .
credite
Reprezentantul arhiva | 2022 -
Membru al P
N . legal/ 2035
6. |Cerere inscriere| echipei de 1 1
ordonatorul de
management i
credite
. Membru al |Reprezentantul arhiva | 2022 -
7. Declaratie -
RN echipei de legal/ 1 1 2035
disponibilitate
management | ordonatorul de
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credite
Declaratie de arhiva | 2022 -
prelucrarea | Membru al 2035
. Reprezentantul
8. datelor cu echipei de legal 1 1
caracter management
personal
Publicare Reprezentantul arhiva | 2022 -
rezultate Membru al legal/ 2035
9. . echipei de 1 1
/contestatii/ ordonatorul de
.~ .. | management .
selectie finala credite
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii formalizate
formalizate
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii formalizate
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 3
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 4 -5
activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationala
8. Descrierea procedurii formalizate 6-9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
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