MINISTERUL SANATATII

ORDIN /2 .24 / /O3 o2y
privind aprobarea Procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara
organigramei in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
derulate de Ministerul Sanatatii si unitatile cu personalitate juridica aflate in
subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea acestuia

Vvy €920/ /.03, 202
Vazand Referatul de aprobare nr. /Jd'{
Unitatea de Implementare si Coordonare Programe,

. elaborat de catre

avind in vedere art. 16, alin (10"6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile

ulteriocare;

ludind in considerare prevederile Hotararii Guvernului nr.286/20111 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

tinand cont de prevederile Hotardrii Guvernului nr. 325/2018 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara
organigramei si a criteriilor pe baza cédrora se stabileste procentul de majorare salariala
pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

in temeiul art. 7 alin (4) din Hotardrea Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea
si functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul sanatatii emite urmatorul

ORDIN:

Art. 1 - incepand cu data prezentului ordin se aproba Procedura de recrutare si selectie a
personalului angajat in afara organigramei in cadrul proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile derulate de Ministerul Sanatatii si unitatile cu personalitate
juridica aflate in subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea acestuia, prevazuta in
anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art, 2 - Incepand cu data prezentului ordin se abrogd Ordinul ministrului sanatatii nr.
689/2018 privind aprobarea Procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in
afara organigramei in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
derulate de Ministerul Sanatatii si unitatile cu personalitate juridica aflate in subordinea,
sub autoritatea sau in coordonarea acestuia

Art, 3 - Structurile de specialitate din Ministerul Sanatatii precum si unitatile cu

personalitate juridica aflate in subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea acestuia vor
duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

p.MINISTRUL SANATATII,
SECRETAR DE STAT
loana MIHAILA



Anexa

PROCEDURA DE RECRUTARE Si
SELECTIE A PERSONALULUI ANGAJAT TN AFARA ORGANIGRAMEI IN CADRUL PROIECTELOR
FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE DERULATE DE MINISTERUL SANATATII
S| UNITATILE CU PERSONALITATE JURIDICA AFLATE IN SUBORDINEA, SUB AUTORITATEA
SAU TN COORDONAREA ACESTUIA

I. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a implementa prevederile art. 16 alin. (10) si (10"6) din cadrul
Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice in vederea
asigurarii unui cadru transparent si unitar al procesului de recrutare si selectie a personalului
din cadrul Ministerului Sanatatii si institutiile aflate in reteaua Ministerului Sanatatii care
vizeaza angajarea, pe perioadd determinata, a unor experti in afara organigramei aprobate in
vederea sustinerii implementarii proiectelor cu finantare externd nerambursabild acordata
Ministerului Sanatatii si/sau institutii aflate in reteaua Ministerului Sanatatii (mentionate in
Anexa 2 din H.G. nr.144/2010, cu modificarile si completarile ulterioare).

il. Baza legala

Legislatia aplicabila este urmatoarea:

- Codul muncii - Legea nr. 53/2003, republicata;

- Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

. Hotararea Guvernului 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;

- Hotirarea Guvernului nr.286/20111 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, cu modificarile §i completarile ulterioare

- Hotirdrea Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului
Sanatatii, cu modificérile i completarile ulterioare;

- Contracte de finantare aprobate de autoritatea de management responsabild/ institutia
sau organismul finantator.

Prezenta procedura se actualizeaza pe masura aparitiei altor prevederi legale aplicabile.
lll. Principii

Recrutarea si selectia expertilor va avea in vedere urmatoarele principii:

v Egalitate de sanse si nediscriminare - procesul de recrutare si selectie in cadrul
proiectului nu va permite/incuraja discrimindri de nationalitate (se accepta participarea
cetatenilor straini, in conditiile legii), apartenenta etnicd sau religioasa, limba,
convingeri, gen, orientare sexuala, varsta. Singurele criterii vor fi cele legate de



competente si performante profesionale necesare in activitatile in care se va implica
expertul in implementarea proiectului;

v' Confidentialitate - documentele depuse de candidati, informatiile oferite de cétre
acestia respecta principiul confidentialitatii;

v" Respectarea legalitatii si a protectiei datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Legii nr. 677/2001 si ale Regulamentului (UE) 2016 / 679 si a legislatiei
incidente;

v" Obiectivitate si tratament egal - asigurate prin metode specifice; orice decizie trebuie
sa aiba o motivatie foarte clara si demonstrabil3, criteriile de recrutare si selectie fiind
aplicate in mod egal si obiectiv tuturor candidatilor;

v' Transparenta - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare si selectie
sunt publice si accesibile celor interesati;

v' Utilizare eficientda a fondurilor publice - se vor respecta plafoanele de salarizare
stabilite de legislatia nationala in domeniu si/sau de catre Ghidul Solicitantului - Orientari
Generale/Conditii Specifice/Manualul aplicatului sau beneficiarului si/sau prevederile
contractului de finantare.

IV. Derularea procedurii

Prezenta procedura va fi demaratd numai dupa infiintarea posturilor necesare in afara
organigramei in conformitate cu HG nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe
baza cdrora se stabileste procentul de majorare salariald pentru activitatea prestatd in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile.

Prezenta procedura se deruleaza de catre compartimentul/biroul/serviciul de resurse umane
al institutiei beneficiare a proiectului finantat prin fonduri externe nerambursabile.

Prin exceptie de la regula de mai sus, in situatia in care, la nivelul institutiei beneficiare exista
o echipa de management/implementare a proiectului prin intermediul céreia se poate realiza
procedura de recrutare si selectie, echipa de proiect solicita acordul reprezentantului legal cu
privire la derularea procedurii de recrutare si selectie prin intermediul echipei.

in acest caz, managerul proiectului va propune secretarul comisiei din randul membrilor echipei
sau din randul personalului institutiei beneficiare. Concomitent cu transmiterea de citre echipa
de proiect a anuntului de recrutare si selectie, elaborat de catre comisia de recrutare si
selectie, catre structura/persoana responsabila de publicarea pe site-ul institutiei, se va anunta
si structura responsabila de gestionarea domeniului resurselor umane cu privire la demararea
selectiei.

Secretarul comisiei va fi responsabil de programarea candidatilor, preluarea dosarelor acestora,
inregistrarea dosarelor si certificarea tuturor copiilor prin confruntarea acestora cu originalul.

Procedura de recrutare si selectie se va realiza in urmatoarele etape:
1. Constituirea Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solutionare a
contestatiilor;
2. Publicarea anuntului de recrutare si selectie;
3. Depunerea dosarelor;




4. Evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor si/sau probelor practice si
desemnarea candidatilor admisi;

5. Solutionarea contestatiilor;

6. Desemnarea finald a candidatilor admisi ca urmare a solutionarii contestatiilor.

IV.1. Constituirea Comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor

Comisia de recrutare si selectie este constituitd pentru fiecare proiect i este formata la nivel
minimal din: presedinte, doi membri si un secretar. Secretarul nu are drept de vot. Componenta
nominald a comisiei se aproba prin act administrativ al reprezentantului legal al Beneficiarului,
pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe nerambursabile, la propunerea managerului
de proiect.

Comisia de solutionare a contestatiilor este constituita pentru fiecare proiect la nivel minimal
din: presedinte, doi membri i un secretar si se aproba prin act administrativ al reprezentantului
legal al beneficiarului, pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe nerambursabile, la
propunerea managerului de proiect. Secretarul nu are drept de vot.

Comisia de recrutare si selectie si Comisia de solutionare a contestatiilor se pot constitui din
personalul permanent al beneficiarului si/sau prin cooptarea de personal specializat din
institutii din sistemul sanitar si/sau universitati. Componenta celor doua comisii este diferita.
Componenta Comisiei de recrutare si selectie nu este in mod necesar identica pentru toate
proiectele cu finantare externa nerambursabild pe care le implementeaza beneficiarul. Comisia
de solutionare a contestatiilor nu este in mod necesar identicd pentru toate proiectele.

Atributiile Comisiei de recrutare si selectie si ale Comisiei de solutionare a contestatiilor se
stabilesc prin act administrativ al reprezentantului legal al Beneficiarului cu respectarea
legislatiei in vigoare si a principiilor enuntate la Capitolul lil.

IV.2. Publicarea anuntului de recrutare si selectie

Anuntul de recrutare si selectie se elaboreazé de Comisia de recrutare si selectie in
conformitate cu prevederile contractului de finantare al proiectului pentru care este necesara
angajarea unor experti in afara organigramei si se nainteaza managerului de proiect in vederea
publicarii acestuia, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Anuntul de recrutare si selectie este publicat cu minim 10 zile lucratoare anterior expirarii
termenului limita de depunere a dosarelor, prin afisare la avizierul si pe pagina web a institutiei
beneficiare.

Continutul minimal al anuntului de recrutare si selectie va cuprinde:
- denumirea proiectului, numarul si tipul posturilor, denumirea posturilor;
- descrierea activitatilor, responsabilitatilor corespunzatoare postului, durata angajarii;
- conditiile generale si specifice obligatorii impuse prin fisa postului;
- criteriile si probele pentru selectia expertilor in proiecte;



documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare si selectie; modele de
formulare solicitate (cerere de inscriere, model CV, etc.)

informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare;

calendarul efectuarii procedurii de recrutare si selectie;

termenul si modalitatea de contestare a deciziei comisiei de selectie;

IV.3 Depunerea dosarelor

Dosarele candidatilor se vor depune conform specificatiilor din anunt si vor fi inregistrate
conform procedurilor interne ale Beneficiarului.

Continutul minimal al dosarului candidatului trebuie sa contina:

a)

b)

<)

d)
e)

f)

g)

h)

i)

3)

k)

By

cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexa la anuntul de
recrutare si selectie - va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza);

CV, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care sa se mentioneze
proiectul si postul vizat de candidat, cu indicarea linkurilor la care pot fi accesate
eventualele studii, rapoarte, articole publicate de catre candidat, editura, anul publicarii
si numele cartilor/brosurilor publicate de candidat ;

copii certificate pentru conformitate cu originalul a actului de identitate sau a oricarui
alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

copii ale actelor de studii (originalele sunt necesare pentru certificare);

copii ale unor adeverinte/diplome/ certificate care atesta efectuarea unor specializari
(originalele sunt necesare pentru certificare);

documente justificative care atesta vechimea in specialitatea studiilor si/sau in munca,
respectiv care sa ateste experienta profesionald specifica necesara pentru ocuparea
postului (ex. adeverinte privind vechimea in munca si in specialitatea studiilor, contracte
de munca insotite de fise de post, carnet de munca valabil pana la 01.01.2011, acte
administrative de numire in echipele de implementare/management in cadrul unor
proiecte, etc...). in situatia in care nu se depun la dosar documentele originale, se vor
prezenta originalele pentru certificare;

cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza; cazierul judiciar se va
prezenta obligatoriu de catre candidatul desemnat castigator intr-un termen de 10 zile
lucratoare de la publicarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie;
adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie, de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

declaratie de disponibilitate privind timpul alocat pentru desfasurarea activitatii in cadrut

proiectului;

imputernicire pentru depunerea documentelor in numele candidatului §i declaratie pe

proprie raspundere a imputernicitului - formular prevazut in Anexa 5 la prezenta

procedura;

declaratie pe proprie raspundere ca nu a nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

certificat de integritate comportamentala daca atributiile din cadrul proiectului implica




activitati de natura celor prevazute la art. 18, alin.(1) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare.
m)opis al documentelor care constituie dosarulul de recrutare si selectie, cu indicarea
numerelor de pagini ale fiecarui document, conform Anexei 6 la prezenta procedura.

Certificarea tuturor copiilor se va efectua prin confruntare cu originalul a documentelor de
citre secretarul comisiei, prin aplicarea stampilei conform cu originalul pe documentele

depuse in copie.
Documentele vor fi prezentate intr-un dosar, in ordinea mai sus mentionata.

Opisul documentelor ce constituie dosarul de recrutare si selectie se va transmite in
varianta electronicd, in format editabil Excel, de catre candidat secretarului comisiei, la
adresa de e-mail previzutad in anunt. Candidatul va transmite opisul documentelor la
momentul confirmirii programirii datei de depunere a dosarului, comunicata de catre

secretarul comisiei.

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea unor documente care nu pot fi certificate conform prezentei
proceduri, depunerea acestora la altd adresa decat cea indicata in anunt sau dupa termenul
limitd precizat in anunt atrag automat excluderea/ respingerea dosarului candidatului.

in situatia in care, anterior expirarii orei limita de depunere a candidaturilor se constata faptul
¢ nu existd candidaturi suficiente pentru ocuparea tuturor posturilor, comisia de recrutare si
selectie poate decide, cu acordul reprezentantului legal, prelungirea perioadei de depunere
pentru posturile rdmase fara candidaturi. Anuntul de prelungire a perioadei de depunere,
insotit de calendarul selectiei se va publica prin afisare la avizierul si pe pagina web a institutiei
beneficiare.

De asemenea, daca la finalul perioadei de depunere se constatd ca perioada de evaluare a
dosarelor, initial estimatd, este insuficienta pentru evaluarea in bune conditii a acestora
motivat de complexitatea dosarelor supuse analizei §i/sau volumul de documente supuse
analizei sau, daca in procesul de evaluare se constata ca, din motive obiective, evaluarea nu
se poate finaliza in termenul anterior enuntat, comisia de recrutare i selectie poate decide,
cu acordul reprezentantului legal, prelungirea perioadei de evaluare, in conditiile de mai sus.
Aceleasi prevederi se aplica si pentru etapa contestatiilor.

n cazul in care, din motive obiective, nu se poate respecta calendarul procesului de recrutare
si selectie, comisia poate propune reprezentantului legal:

a) suspendarea procedurii pentru o perioada de maximum 10 zile calendaristice;
b) anularea si reluarea procedurii de recrutare si selectie dacd amanarea nu poate fi dispusa

conform lit. a).



Suspendarea/anularea si reluarea procedurii de recrutare si selectie se dispun de catre
reprezentantul legal.

in situatia suspendarii selectiei, comisia de recrutare si selectie, prin intermediul secretarului,
are obligatia:

a) anuntarii prin afisare la avizierul si pe pagina web a institutiei beneficiare, a modificarilor
intervenite in calendarul desfasurarii procedurii;

b) informérii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit.

in situatia anularii, procedura de recrutare si selectie se va relua in conditiile prevazute de
prezenta procedura.

IV.4 Evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor si/sau probelor practice si
desemnarea candidatilor admisi

Prima etapa a procesului de recrutare si selectie va consta in verificarea eligibilitatii dosarelor
depuse de citre candidati. Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sa contind
toate documentele solicitate si sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de recrutare
si selectie.

Verificarea dosarelor candidatilor din punct de vedere al existentei tuturor documentelor
solicitate, se va realiza de catre Comisia de recrutare si selectie. Pentru aceasta etapa, comisia
de recrutare si selectie va stabili o grila de verificare care se va intocmi pentru evaluarea
fiecarui dosar evaluat, la final candidatul fiind declarat admis sau respins.

Etapa a doua va consta in evaluarea dosarelor candidatilor, in baza criteriilor stabilite pentru
fiecare post in parte, de catre Comisia de recrutare si selectie.

Vor fi analizate toate CV-urile primite si celelalte documentele depuse, utilizandu-se Anexa 1:
Grild de recrutare si selectie. Punctajul minim pentru a fi admis in aceasta etapa este de 60
de puncte, punctajul maxim care poate fi obtinut fiind de 100 puncte. Anexa 1: Grild de
recrutare si selectie prezinta criteriile pe baza carora se vor acorda punctajele.

Punctajul final obtinut in aceastd etapa va fi media aritmetica a punctajelor acordate de
membrii comisiei de recrutare si selectie, iar candidatii vor fi declarati admisi sau respinsi,
indicandu-se punctajul final obtinut.

Rezultatul evaludrii dosarelor candidatilor, ulterior parcurgerii etapei 1 si 2 se publica prin
afisarea la avizier si pe pagina web a institutiei beneficiare in termen de maxim 1 zi lucratoare

de la finalizarea etapei a doua.

Etapa a treia constd in verificarea cunostintelor si/ sau a aptitudinilor candidatilor admisi in
etapa a doua si se va realiza prin interviuri individuale si/sau probe practice, dupa caz (de
exemplu pentru domeniul IT).




Interviul se realizeaza conform planului de interviu, prevazut in Anexa 2 la prezenta procedura,
intocmit de comisia de recrutare si selectie in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor
de evaluare pentru care se vor stabili punctajele aferente fiecarui tip de post. Criteriile de
evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt: abilitatile de comunicare, capacitatea de
analiza si sinteza, abilitatile impuse prin fisa postului, motivatia candidatului, comportamentul
in situatiile de criza.

Aceasta probé se va desfasura la sediul institutiei beneficiare prin prezenta fizica a candidatului
in fata comisiei de recrutare si selectie sau utilizand tehnologia disponibila pentru realizarea
de transmisii live-video, daca institutia detine aceste resurse.

Rezultatele fiecirui interviu vor fi consemnate in cadrul Grilei de recrutare si selectie-interviu,
conform modelului din anexa 3 la prezenta procedurd. Fiecare membru al comisiei de selectie
poate formula intrebari candidatului. intrebdrile adresate candidatului trebuie sa fie in
concordanta cu principiile enuntate mai sus in sensul ca nu se pot formula intrebari referitoare
la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, starea materiala, originea
sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de varsta, sex, rasa.

intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza, cu acordul candidatului, sau se
consemneazi in scris, consemnarea se semneazd de membrii comisiei de recrutare si selectie
si de candidat, devenind anexa la grila de recrutare si selectie - interviu.

in situatia in care interviul se realizeazd prin transmisii live-video, se solicita acordul
candidatului pentru inregistrarea transmisiei, ar secretarul va consemna in scris intrebarile si
raspunsurile, anexa la grila de recrutare si selectie-interviu fiind semnatd doar de catre

membrii comisiei.

Punctajul maxim posibil acordat unui candidat va fi de 100 puncte, iar minimul admisibil va fi
de 60 puncte. Anexa 3- Grild de recrutare i selectie - interviu prezint criteriile pe baza carora
se vor acorda punctajele.

Punctajul obtinut de citre candidat la interviu va fi media aritmetica a punctajelor acordate
de membrii comisiei de recrutare si selectie.

Rezultatele verificirii cunostintelor si/ sau a aptitudinilor candidatilor vor fi publicate prin
afisarea la avizier §i pe pagina web a institutiei beneficiare in termen de maxim 1 zi lucratoare
de la data incheierii sesiunii de interviuri.

Rezultatul final al procesului de recrutare si selectie reprezintd media aritmetica a punctajelor
obtinute de candidati ulterior parcurgerii etapelor 2 si 3. fn situatia in care sunt mai multe
posturi pentru care se organizeaza procesul de recrutare si selectie, candidatii vor fi declarati
admisi in ordinea descrescétoare a punctajelor obtinute.

IV.5 Solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii privind punctajul obtinut la etapa a doua, precum si cu privire la
rezultatul final al procesului de recrutare i selectie, pot fi depuse in termen de 24 ore de la



publicarea rezultatelor procesului de recrutare si selectie, astfel cum s-a precizat, cu exceptia
cazului in care intervin zilele de repaus obligatorii (sémbéta si duminic3) sau zile declarate prin
lege ca fiind zile libere, situatie in care termenul se prelungeste pana in prima zi lucritoare
ulterioara publicarii. Contestatiile vor fi solutionate de catre Comisia de solutionare a
contestatiilor.

Nota acordata dupa contestatii ramane definitivd. Hotararile Comisiei de solutionare a
contestatiilor se consemneaza intr-un proces verbal, semnat de catre presedintele si membrii
acesteia. Contestatiile vor fi solutionate in termen de maxim 3 zile lucratoare de la incheierea
termenului de transmitere a contestatiilor, iar rezultatele contestatiilor vor fi publicate prin
afisare la avizier §i pe pagina de web a institutiei beneficiare in termen de maxim 1 zi lucratoare
de la data incheierii procesului verbal de solutionare a contestatiei.

Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescatoare a punctajului, in limita numarului
de posturi din anuntul de recrutare si selectie.

Procedura de recrutare si selectie se finalizeaza cu incheierea unui proces-verbal de recrutare
si selectie (Anexa 4) in care sunt mentionate toate detaliile legate de modul de derulare al

procedurii si rezultatele obtinute.

V. Dispozitii finale

Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munca pentru perioada
determinata aplicand prevederile legale in vigoare, procedurile interne aplicabile, prevederile
Ghidului Solicitantului - Orientari Generale/Conditii Specifice/Manualul aplicantului sau
beneficiarului aplicabil si/sau prevederile contractului de finantare.




GRILA DE RECRUTARE S| SELECTIE

(Model )

Anexa nr. 1 la procedura

Titlul proiectului

Cod SMIS (daca e cazul)

Denumirea postului din
afara organigramei

Criterii de evaluare a candidatului

Nr.crt

Denumire criteriu

Punctaj
maximal

Punctaje acordate

Presedinte
comisie

Membru
comisie 1

Membru
comisie 1

Punctaj
final

PR

TOTAL

100

Medie aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei

Semnaturi comisie de recrutare si selectie,

Presedinte

Membru

Membru 2

Secretar

[ TR




Anexa nr. 2 la procedura

veenerscennsnsssesene (Institutie)
Comisia de recrutare si selectie

PLANUL DE INTERVIU

la concursul ......
organizat in cadrul .........cooeveieeeenns indatade ...coovvnriiininiinnnns

1. Pozitia:

2. Data desfasurarii interviului:

3.Locul desfasurarii interviului:

4. Continutul probei:

Pozitia:............ Punctaje maxime
a) abilitatile de comunicare ... pcte.
b) capacitatea de analiza si sinteza ... pcte.
c) abilitatile impuse de functie ...pcte. |
1

d) motivatia candidatului ... pcte. J
e) comportamentul in situatiile de .... pcte.
criza

5. Promovarea interviului: obtinerea unui punctaj minim de 60 puncte.
6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu:.........ccoooeviieiiinnen.

7. Modalitate de comunicare a rezultatelor obtinute de candidat la interviu:..................

Semnaturi comisie de recrutare si selectie,

Presedinte  cvviiiieieirrieeneniioreracunnesssrsesessasnasaansses
MEIMDBIU T oteervrierareeseserorseseranssarsosssssoroosansonas
MEMDIU 2 ooeeriireeroresnssesacasasnsssssonsssessassnseosasss

SECTELAI  vseeeresssvossesesasnnnsseasesostsossesnsnsasssenssss



Anexa 3 la procedura

GRILA DE RECRUTARE S| SELECTIE-INTERVIU
(Model)

Titlul proiectului

Cod SMIS (daca este
cazul)

Denumirea postului din
afara organigramei

Criterii de evaluare a candidatului

Punctaje acordate

Punctaj

Nr.crt

Denumire criteriu

maximal

Presedinte
comisie

Membru
comisie 1

Membru
Comisie 2

Punctaj
final

Al R

TOTAL

100

Medie aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei

Semnaturi comisie de recrutare si selectie,

Presedinte

Membru 1

Membru 2

Secretar



Anexa 4 la procedura

PROCES-VERBAL DE RECRUTARE SI SELECTIE

Titlul proiectului

Cod SMIS (daca e cazul) |

Denumirea postului din |
afara organigramei

Comisia de recrutare si selectie, constituita in baza deciziei reprezentantului legal al

..................... (institutie), formata din:

- Presedinte  .iieviiiiiiiiiiieiiineiieeaes
- Membru 1  eeiiiriiiiiieiiiiiinaienans
- Membru2 i
- Secretar ciieeiiiiiiiiiieeiiiineieaeiens

S-a intrunit azi, ...cecveevenneniiiees , OFA cevenieiianns in vederea evaluarii dosarelor candidatilor si

sustinerii interviurilor de selectie privind ocuparea functiei .........c.cocvvieninnnenn. in proiectul

Procedura de recrutare si selectie s-a desfasurat cu respectarea conditiilor din cadrul

procedurii aprobate prin OMS si a legislatiei specifice in vigoare. a prevederilor
din Ghidul Solicitantului - Conditii Specifice ............ (denumire) si/sau prevederile contractului
de finantare ....... (denumire).

Procedura de recrutare si selectie s-a desfasurat dupa urmatorul calendar:

Etapa Data calendaristica / interval

Afisare anunt de recrutare si selectie
personal pe site-ul .......... si la avizierul de la

~ sediul .........
Depunere dosare candidati

Selectie preliminara dosare




Evaluare documentelor pe baza criteriilor de
punctaj anexa 1

Afisare anunt evaluare dosare depuse de
candidat;i

Perioada derulare interviuri si/ sau probe
practice (daca este cazul)

Afisare anunt cu rezultate partiale

Depunere contestatii la sediul ............

Rezultatul procesului de solutionare a
contestatiilor

Afisarea anuntului cu rezultatele finale ale
Procedurii dupa contestatii la sediul

----------------

La concurs a participat un numar de ..........

Persoanele prezentate la interviu au obtinut urmatoarele punctaje:

persoane.

Nr

Crt Denumirea postului

Candidat

Punctaj I

obtinut

ADMIS/
RESPINS

1

2

3

Semnaturi comisie de recrutare si selectie,

Presedinte

Membru 1

Membru 2

Secretar




Anexa nr. 5 la procedura

IMPUTERNICIRE
Subsemnatul(a) CNP
identificat cu BI/CI seria ___ NI , imputernicesc  pe
, CNP , identificat
cu BI/CI seria nr. , in calitate de , Sa
ma reprezinte 13 .......cccciiiinnnnnnnnnnnnen, pentru depunerea dosarului de selectie in vederea
ocuparii pozitiei de in
cadrul proiectului “......oooiiiiiien “ finantat prin Programul Operational
.............................. ,Cod .ooiiiiririiinnnnnn/ COd MYSMIS Lo
Data.........cccceeennnn Semnatura.........ccocceveeennens

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul(a) CNP ;
act de identitate___seria nr.__eliberat de la data
de valabil pana la data de ,cu  domiciliul  in

,str. ,nr.___, bloc___ap.__judetul

Declar catre .........oovvmnvunnnnn , pe propria raspundere, constient fiind de prevederile art.
326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, urmatoarele:

Detin calitatea de imputernicit respectiv mandatar al
numitei/numitului , pentru
depunerea  dosarului de  selectie in  vederea ocupdrii  pozitiei  de

in cadrul
proiectului = ", ” finantat prin  Programul  Operational
.............................. ,Cod iiviviieennnnnnns/ COd MYSMIS L



Anexa nr. 6 la procedura

OPIS
Nr.
Punct Document Cerut Document Depus File*
a cerere de inscriere; Cerere inscriere n
copia actului de identitate sau a
oricdrui alt document care atesta .
b identitatea, potrivit legii, dupa Copie Cl :
caz;

CV, datat si semnat pe fiecare
pagina, in format Europass, in care
s& se mentioneze proiectul si
C postul vizat de candidat (CV -ul | CV n
contine obligatoriu date de
contact valide: adresa de e-mail si
numar de telefon mobil);

copii ale actelor de studii | Diploma 1

(certificarea se va efectua prin n
d confruntare cu originalul
documentelor de citre secretarul | Diploma 2 n
comisiei);
oooooo n
Diploma n n

adeverinte/diplome/certificate in | Adeverinta/diploma/certificat 1 0

original care atesta efectuarea
unor specializari (originalele sunt | Adeverinta/diploma/certificat2 | n

necesare pentru certificare); | ...... n
Adeverinta/diploma/certificat n

documente justificative  care | Adeverinta/contract/etc. 1
atestd vechimea in munca si/sau in
specialitatea studiilor, respectiv
care sa ateste experienta
| profesionald specificd necesara
pentru ocuparea postului (ex.
f | adeverinte privind vechimea in
munca si in specialitatea studiilor,
contracte de munca, document [ adeverinta/contract/etc. 1 n
administrativ de numire pe functia ’
de manager
proiect/expert/consultant, etc.),
copii conforme cu originalul;

Adeverinta/contract/etc. 1




| cazierul judiciar sau o declaratie
pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru
care candideaza; cazierul judiciar
g se va prezenta obligatoriu de catre | Declaratie/cazier n
candidatul desemnat castigator
intr-un termen de 10 zile
lucratoare de la publicarea
rezultatului final al procesului de
recrutare si selectie;

adeverinta medicala care sa ateste
starea de sanatate
corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii
procedurii de recrutare si selectie,
de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

declaratie = de  disponibilitate
privind timpul alocat pentru
desfasurarea activitatii in cadrul
proiectului

Adeverintd medicala n

Declaratie - disponibilitate n

declaratie privind acordul pentru
j prelucrarea datelor cu caracter | Declaratie - prelucrare DCP n

personal

imputernicire pentru depunerea
documentelor in numele
candidatului si declaratie pe
proprie raspundere a
imputernicitului - formular Anexa
5

declaratie pe proprie raspundere
cd nu a nu a fost lucrator al
{ Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute
de legislatia specifica. B ]

Numai daca este cazul n

Declaratie colaborator al
securitatii

TOTAL nr. File

* O fila este definita ca fiecare dintre foile care alcituiesc dosarul depus, avand doua
pagini
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