PROCEDURA INTERNA

DE RECRUTARE Sl SELECTIE

{N VEDEREA OCUPARII POSTURILOR iN AFARA ORGANIGRAMEI, INFIINTATE PENTRU
IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE, PE PERIOADA IMPLEMENTARI| ACESTORA




Art.1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a implementa prevederile art. 16 alin. (10) si (10%) din cadrul
Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in vederea asigurérii
unui cadru transparent gi unitar al procesului de recrutare si selectie a personalului din cadrul
Comunei Farcasa care vizeaza angajarea, pe perioada determinata, a unor experti in afara
organigramei aprobate, in vederea sustinerii implementarii proiectelor cu finantare externd
nerambursabild acordatd Comunei Farcasa.

Art. 2. Principii
Recrutarea si selectia expertilor va avea n vedere urmatoarele principii:

2.1. Egalitate de sanse si nediscriminare - procesul de recrutare si selectie in cadrul
proiectului nu va permite/incuraja discriminari de nationalitate (se acceptd participarea
cetatenilor straini, in conditiile legii), apartenenta etnica sau religioas3, limba, convingeri, gen,
orientare sexuala, varsta. Singureie criterii acceptate vor fi cele legate de competente si
performante profesionale necesare in activitatile in care se va implica expertul pe durata
implementarii proiectului;

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

2.3. Obiectivitate si tratament egal - asigurate prin metode specifice; orice decizie trebuie s&
aiba o motivatie foarte clara si demonstrabild, criteriile de recrutare si selectie fiind aplicate in
mod egal si obiectiv tuturor candidatilor;

2.4. Transparenta - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare si selectie sunt
publice si accesibile celor interesatj;

2.5, Utilizare eficientd a fondurilor publice - se vor respecta plafoanele de salarizare stabilite
de legislafia nationald In domeniu sifsau de catre Ghidul Solicitantului - Qrientari
Generale/Condiii Specifice/Manualut aplicatului sau beneficiarului si‘sau prevederile
contractului de finantare.

Art. 3. Etape de parcurs anterior derularii procedurii de recrutare si selectie

(1) Procedura de recrutare si seleciie va fi demarata numai dupa infiintarea posturilor
necesare in afara organigramei, Tn conditiile prevazute de Hotararea Guvernului nr.
234/2023 pentru aprobarea Reguiamentului-Cadru privind criteriile pe baza cérora se
stabilegte procentul de majorare salariala peniru persoanele prevazute la art. 16 alin. (1)
si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personaluiui platit din fonduri
publice, precum gi conditjile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul
institutiilor si/fsau autoritdfilor publice care implementeaza proiecte finan{ate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilien{a.

(2) Efectuarea de catre compartimentul resurse umane, salarizare a unei analize la nivelul
instituiiei In vederea evaludrii posturilor existente i a necesarului de resurse umane,
finalizata prin aprobarea unei note justificative de catre conducatorul institutiei, prin



care se constatd imposibilitatea personalului incadrat pe posturile prevazute in
organigrama de a prelua atributjii suplimentare sau ca nu exista suficient personal de
specialitate cu competentele necesare desfagurarii unor activitati specifice din cadrul
proiectului.

(3) compartimentul resurse umane, salarizare stabileste calendarul recrutérii si anuntul de
recrutare si selectie, demareaza procedura cu respectarea prezentului regulament.

Art. 4. Constituirea Comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor

(1) Prin act administrativ al conducatorului autoritatii, Tn conditiile prezentului regulament, se
constituie comisia de recrutare si selectie, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana
cel mai tarziu la data publicarii anuntului de recrutare.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de recrutare si selectie $i in comisia de solutionare a
contestatjilor, cu exceptia secretarului, sunt, de reguld, salariafi cu raport de munca/serviciu cu
functii de conducere sau funciii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de
studii, grad profesional sau aceeasi treapta profesionala, dupa caz.

(3) n situatia Tn care nu existd salariati cu acelagi grad profesional sau aceeasi treapta
profesionald, in comisia de recrutare si selectie si in comisia de solutionare a contestatjilor pot fi
nominalizate si persoane care isi desfagoara activitatea in baza unui raport de serviciu care au
cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului.

(4) Atat comisia de recrutare si selectie, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare
in componenta lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de pregedinte.

(5) Secretariatul comisiei de recrutare si selectie si secretariatul comisiei de solutionare a
contestatjilor se asigurd de catre o persoana din cadrul compartimentului resurse umane al
autoritafii sau institutiei publice organizatoare a recrutarii sau, dupa caz, din cadrul
compartimentului care asigura organizarea si desfagurarea selectiei

(6) Secretarul comisiei de recrutare si selectie este si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor si este numit prin actul prevazut fa alin. (1), insa nu are calitatea de membru.

(7) Autoritatea publica poate desemna ca membri Tn comisia de recrutare si selectie, respectiv
in comisia de solutionare a contestatiilor salariati din cadrul altor autoritati sau institutii publice,
la solicitarea acestora, in urméatoarele cazuri:

a) daca exista un numar insuficient de salariati;
b) daca salariatii din cadrul autoritatii sau instituiei publice nu indeplinesc conditiile prevazute
de prezentul regulament pentru a fi desemnati in comisia de recrutare si selectie , respectiv in

comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) daci salariatii din cadrul autoritaiji sau institutiei publice s-ar putea afla sau se afla in conflict
de interese si/fsau incompatibilitate.



(8) in situatia prevazuts Ia alin. (7) , conducétorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare
a selectiei se adreseazs conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul cireia
considera ca fsi desfagoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de
prezentul regulament pentru a fi desemnati membri in comisia de recrutare si selectie /comisia
de solutionare a contestatiilor si solicitd nominalizarea unui/unor salariat/salariati pentru a fi
desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de recrutare si selectie /comisiei de
solutionare a contestatjilor.

(9) Comisia de recrutare si selectie are urmatoarele atributii principale

a) selecteaza dosarele candidatilor

b) stabilesc planul interviului si realizeazi interviul

c) stabilesc subiectele si baremele pentru probele suplimentare, dacé este cazul
d) noteazd interviu! si probele suplimentare de recrutare si selectie, dupa caz

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, interviul si/sau proba practica, dupa
caz;

g) semneaza procesele-verbale Intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecirei probe.

(10) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urméatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizérile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea i desfasurarea recrutérii.

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv: reselecteaza dosarele
depuse, renoteaza interviul si/sau proba practica, dupa caz.

c) semneaza procesele-verbale Intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
contestatii.

(3) Presedintele comisiei de recrutare si selectie, pe langa atributiile previzute la alin. (9),
fndeplinegte si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele procedurii de selectie si recrutare pentru a fi
comunicate candidatilor pentru fiecare etapd a selectiet:

(4) Pregedintele comisiei de solutionare a contestatitlor, pe lang atributile prevazute la alin,
{10}, indeplineste si urmétoarele atributii:

a) solicitd secretaruiui convocarea membrilor, dupa caz;



b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapa a procedurii de selectie si recrutare, dupé caz.

(9) In indeplinirea atributiilor specifice, membrii comisiei de recrutare si selectie si cei ai
comisiei de solutionare a contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul acestor
comisii au obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Art.5. Conditii de participare la selectie

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditjile
previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile $i completarile
ultericare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2018 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare:

a) are cetitenia romana sau cetatenia unui alt stat membru at Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de s&natate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitéii nationale,
contra autorit&tii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justijiei, infractiuni sévarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
post incompatibila cu exercitarea funciiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executs o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitérii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) 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 Sistemuilui National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Art. 6. Derularea procedurii se realizeaza prin parcurgerea urmatorilor pasi

6.1. Publicarea anuntului de recrutare si selectie;



6.2. Depunerea dosarelor,

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

B8.4. Solutionarea contestatiilor;
6.5. Desemnarea finala a candidatilor admisi.
Art. 7. Publicarea anuntului de recrutare i selectie

7.1 Anuniul de recrutare gi selectie se elaboreazad de Comuna Farcasa in conformitate cu
prevederile contractului de finantare al proiectului pentru care este necesara angajarea unor
experti in afara organigramei gi se realizeaza prin compartimentul resurse umane, salarizare in
vederea publicarii acestuia, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

7.2. Anuntul de recrutare si selectie este publicat cu minim 5 zile lucratoare anterior expirdrii
termenului limita de depunere a dosarelor, prin afigare pe pagina web a Comunei Comunei
Farcasa, respectiv https://ffarcasa-maramures.ro/.

7.3. Continutul minimal al anunfului de recrutare si selectie va cuprinde:

» denumirea proiectului, numarut si tipul posturilor, denumirea posturilor;

- descrierea activitatilor, responsabilitatilor corespunzatoare postului, durata angajarii;
-’conditiile generale si specifice obligatorii impuse prin figa postului; -

« criteriile si probele pentru selectia expertilor in proiecte; -

« documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare $i selectie;

« modele de formutare solicitate (cerere de inscriere, etc.)

« informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare si termenul limita de
depunere;

« calendarul deruldrii procedurii de recrutare si selectie si modalitatea de depunere a dosarelor; -
» termenul si modalitatea de contestare a deciziei comisiei de seleciie;

Art.8. Depunerea dosarelor

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

8.1. Continutul minimal al dosarului candidatului trebuie s@ contina:

a) cerere de Tnscriere, conform modelului prevazut la Anexa nr. 1 la prezenta metodologie; b)
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflatd in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz,

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atesté indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de Comuna Farcasa;



e) documente justificative care atestd vechimea n specialitatea studiilor sifsau Tn munca,
respectiv care s3 ateste experienta profesionalé specifica necesara pentru ocuparea postului
(ex. adeverinte privind vechimea Tn munca si in specialitatea studiiler, contracte de munca
insotite de fige de post, carnet de munca valabil pané la 01.01.2011, acte administrative de
numire in echipele de implementare/management in cadrul unor proiecte, certificate de
competenta lingvistica, etc...).;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe
propria réspundere privind antecedentele penale; Candidatul declarat admis ia selectia
dosarelor si care nu a solicitat expres la Inscriere preluarea informatiilor privind antecedentele
penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de
cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de recrutare si selectie cu originalul
documentului anterior datei de sustinere a probei interviu/sau probei practice.

g) declaratie privind acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform Anexei nr.2
ja prezenta procedura; B

) curriculum vitae, model comun european, datat gi semnat pe fiecare pagind, In format
Europass, in care s& se mentioneze proiectul si postul vizat de candidat, cu indicarea link-urilor
la care pot fi accesate eventualele studii, rapoarte, articole publicate de cétre candidat, editura,
anul publicarii si numele cartilor/brosurilor publicate de candidat (CV -ul contine obligatoriu date
de contact valide: adresa de e-mail si numar de telefon mobil).

m) alte documente relevante pentru desfasurarea recrutarii si selectiei.

Dosarele de recrutare si selectie se pot depune fizic fa locatia indicatd In anuntului de recrutare
si selectie sau pot fi transmise de candidati prin posta electronicé pe adresa de e-mail inidicata
in anuntul de recreturare si selectie.

Art.9. Procedura de recrutare si selectie se deruleaza Tn doud etape succesive:
a) selectia dosarelor

b) interviul

c) proba suplimentara practica, daca se considera necesar

Art.10. Evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor si‘sau probelor practice gi
desemnarea candidatilor admisi

10.1. Comisia de recrutare si selectie va analiza dosarele din perspectiva continutului sifn
raport cu indeplinirea de catre candidati a conditiilor de participare comunicate prin anuntu! de
recrutare si selectie, in maxim 1 zi lucrétoare de la finalizarea perioadei de depunere.

10.2. Rezultatul selectiei va fi consemnat in borderoul de selectie (anexa 3) cu mentiunea
,admis”, , respins” si cu precizarea motivelor respingerii, daca este cazul.

10.3. Pentru a putea fi declarat ,,admis” dosarul trebuie sa contina toate documentele indicate
in anuntul de recrutare si selectie, iar candidatul sa indeplineasca conditiile generale si specifice
comunicate prin anunt.



10.4. Secretarul comisiei va comunica rezultatele prin afisare pe pagina de internet a institutiei,
in maxim 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de realizare a selectiei.

10.5. Candidatii nemultumiti de rezuttatul selectiei dosarelor de recrutare si selectie pot formula
contestatii, in termen de maxim 1 zi lucrétoare de la data afigarii rezultatelor.

10.6. Contestatiile se depun |a secretarul comisiei, inclusiv prin intermediul postei electronice.

10.7. Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica continutul dosarului de recrutare si
selectie si indepiinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor de participare la recrutare si
selectie Tn termen de maxim 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor si se va consemna Tn borderoul de solutionare a contestatiilor ( anexa 4)

10.8. Rezultatul la contestatii se comunica tn cel mult o zi lucratoare de la solutionarea de catre
secretarul comisiei prin afisare pe pagina de internet a institutiei.

10.9. In situatia in care Tn aceasta etapa este declarat admis un singur candidat pe post vacant
stabilirea rezultatelor de recrutare si selectie se poate realiza in aceasta etapa, pe baza
selectiei dosarelor.

10.10 Pot participa la urmétoarele etape ale procedurii de recrutare si selectie doar candidatii
declaraii admisi la selectia dosarelor de recrutare si selectie.

10.11. Interviul se organizeazé ia data comunicata prin anuntul de recrutare si selectie la sediul
institutiei sau online

10.12. Tn cadrul interviului se evalueaz3 capacitatea candidatului de a realiza sarcinile si
activitatile aferente postului, motivatia si disponibilitatea pe baza unor criterii precum:

a) cunostinte sifsau abilitati impuse de cerintele postului

b) motivatia candidatului

c) abilitati de comunicare

d) alte criterii considerate relevante, Th raport cu specificul postului

10.13. Discutia purtatd in cadrul interviului, respectiv intrebarile comisiei gi raspunsurile se
consemneaza pe scurt de cétre secretarul comisiei

10.14. Comisia de recrutare si selectie va nota interviul cu punctajele cuprinse ntre 1 si 10
puncte, care se vor consemna fn borderoul de notare a interviului si de stabilire a rezultatefor de
recrutare (anexa nr. 5)

10.15. Tn cadrul interviului nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice, activitatea
sindical3, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe
criterii de gen.

Art. 11. Stabilirea rezultatelor de recrutare si selectie



11.1. Este declarat admis la procedura de recrutare si selectie candidatul care a obfinut cel mai
mare punciaj la interviu dintre candidatii care au concurat pe acelasi post, cu conditia ca acesta
sa fi obtinut minim 5 puncte.

11.2. Rezultatele procedurii de recrutare si selectie se consemneaza in borderoul de notare a
interviului si de stabilire a rezultatelor (anexa 5)

11.3. In situatia In care se organizeaza probe suplimentare de recrutare si selectie punctajul
final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba, fiind declarat
admis candidatu! care obtine cel mai mare punctaj cu conditia sa fi obtinut ce! putin 5 puncte la
fiecare proba.

art. 12. Comunicarea si contestarea rezultatelor

12.1. Rezultatele procedurii de recrutare si selectie se comunica prin afisare pe pagina de
internet a institutiei, de secretarul comisiei de recrutare si selectie, in maxim 1 zi lucratoare de la
finalizarea probei interviu sau dupa caz de la finalizarea ultimei probe de recrutare si selectie.

12.2. Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatii in cel muit o zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor.

12.3. Contestatiile se solutioneaza in termen de cel mult o zi lucrétoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor de catre candidati.

12.4. Rezultatele la contestatii se comunica In termen de cel mult o zi lucratoare de la
solutionare.

Art.13. Dispozitii finale

13.1. In situatia Tn care contractul de finantare sau regulile finantatorului prevad obligatia
validdrii procesului de recrutare si selectie, rezultatele devin finale si candidatii declarati ,.admisi
pot fi angajati numai dupa validarea de cétre finantator.

13.2. Persoanele declarate admise vor fi angajate pe posturi in afara organigramei Tn baza unor
contracte individuale de munca pe duraté determinata care nu poate depasi durata de finantare
a proiectului, cu scopul de a desféasura exclusiv activitatile prevazute in cadrul proiectelor.

13.3. Cheltuielile cu salariile personalului care Tsi desfasoara activitatea in cadrul proiectelor ,
pe baza de contract individual de muncé pe perioada determinaté, se suporta din titlul de
cheltuieli din care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.

13.4. Prezenta procedura intra in vigoare de |a data aprobarii de catre primarul comunei
Farcasa.



