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Componenta nominald a comisiei se aproba prin dispozitie pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe nerambursabile,
Comisia de solutionare a contestatiilor este constituita pentru fiecare proiect si este formata la nivel minimal din:

¢ presedinte;

¢ doi membri;

¢ un secretar (fird drept de vot).

Componenta nominald a comisiei se aproba prin dispozitie pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe nerambursabile.

Comisia de recrutare si selectie si Comisia de solutionare a contestatiilor se constituie din personalul permanent dinPriméria
Comunei Lechinfa. Componenta celor doud comisii este diferité,

Atét componenta Comisiei de recrutare si selectie, cét si componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor nu sunt in mod necesar
identice pentru toate proiectele cu finantare extern nerambursabild pe care le implementeaza Priméria Comunei Lechinta.

Atributiile Comisiei de recrutare si selectie si ale Comisiei de solutionare a contestatiilor se stabilesc prin dispozitia conducatorului,
cu respectarea legislatiei n vigoare.

Publicarea anunfului de recrutare si selectie

Anuntul de recrutare si selectie se elaboreaza de Comisia de recrutare si selectie in conformitate cu prevederile contractului de
finangare al proiectului pentru care este necesara angajarea unor experti in afara organigramei.

Anuntul de recrutare si selectie este publicat cu minim 10 zile lucritoare Tnaintea termenului limitd de depunere a dosarelor, utilizand
orice metode consacrate de recrutare resurse umane, dar cel putin prin afisare la avizierul si pe pagina web Primaria Comunei Lechinta.

Continutul minimal al anuntului de recrutare i selectie cuprinde:

denumirea proiectului, numérul si tipul posturilor, denumirea posturilor;

descrierea activititilor, responsabilitatilor corespunzitoare postului, durata angajarii, modul de salarizare;

conditiile generale si specifice obligatorii impuse prin figa postului;

e 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 efectudrii procedurii de recrutare si selectie;

¢ termenele si modalitatile de contestare a deciziilor Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor.

Depunerea aplicatiilor

Dosarele candidatilor se depun conform specificatiilor din anunt si sunt inregistrate conform reglementérilor interne din Priméria
Comunei Lechinta.

Continutul minimal al dosarului candidatului contine:

¢ cererc de Inscriere Tn procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexa la anuntul de recrutare si selectie - cuprinde denumirea
postului pentru care se candideazi);

s CV, datat si semnat pe fiecare pagind, in format Europass, in care se mentioneaza proiectul si postul vizal de candidat;

e copii conform cu originalul a actului de identitate sau a oricérui alt document care atesta identitatea, conform legislatiei in vigoare
(originalele sunt necesare pentru certificare);

» copil certificate pentru conformitate cu originalul ale actelor de studii (certificarea se efectueaza prin confruntare cu originalul
documentelor de citre secretarul comisiei);

¢ adeverinte/diplome/certificate in original care atestd efectuarea unor specializiri, originale (originalele sunt necesare pentru
certificare);

e documente justificative care atestd vechimea Tn muncd si/sau in specialitatea studiilor, respectiv care si ateste experien{a
profesionald specifica necesard pentru ocuparea postului (ex. adeverinte privind vechimea in munca i in specialitatea studiilor,
contracte de munci, fise de post, recomandari, etc.), copii conform cu originalul (originalele sunt necesare pentru certificare);

e cazierul judiciar sau o declaratic pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 faca incompatibil cu functia
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pentru care candideaza; cazierul judiciar se prezintd obligatoriu de catre candidatul desemnat céstigator intr-un termen de 10
zile lucrétoare de la publicarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie;

¢ adeverinta medicala care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior derularii procedurii
de recrutare si selectie, de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate;

* declaratie de disponibilitate privind timpul alocat.

Lipsa documentelor, neconcordanta fntre informatiile din dosar si documentele solicitate candidatilor, depunerea acestora la alta
adresd decét cea indicata in anunt sau dupé termenul limitd precizal atrag automat respingerea dosarului candidatului.

Evaluarea aplicatiilor primite, derulavea interviurilor si/sau probelor scrise si desemnarea candidatilor admisi

Prima etapi a procesului de evaluare §i selectie consta in verificarea eligibilititii dosarelor depuse de citre candidati. Pentru a fi
admis Tn etapa ulterioard, dosarul trebuie si contina toate documentele solicitate §i sd indeplineascd conditiile obligatorii din anuntul de
recrutare si selectie. Verificarea dosarelor inregistrate din punct de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate, precum si al
conformiftatii acestora cu originalul, acolo unde este cazul, dar i al indeplinirii conditiilor obligatorii din anuntul de recrutare si selectie
sunt analizate de Comisia de recrutare i selectie care decide in privinta candidaturilor admise in aceasta etapa.

Etapa a doua consta in evaluarea candidatilor in cadrul probelor stabilite de catre Comisia de recrutare si selectie. Sunt analizate
toate CV-urile primite si celelalte documentele depuse utilizindu-se Grila de recrutare si selectie conform modelului anexat prezentei
proceduri. Punctajul minim pentru a fi admis n aceast etapa este de 60 de puncte, punctajul maxim care poate fi obfinut fiind de 100
puncte, Grila de recrutare si selectie prezinta criteriile pe baza cdrora se acordd punctajele.

Verificarea cunostinfelor si/sau a aptitudinilor candidatilor se realizeaza prin interviuri individuale si/sau probe scrisa, dupd caz (de
exemplu pentru domeniul IT).

Interviul se realizeaza conform planului de interviu, conform modelului anexat anexat prezentei proceduri, ntocmit de comisia de
recrutare $i selectie n ziua desfiisurarii acestei probe pe baza criteriilor de evaluare,

Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt: abilitétile de comunicare, capacitatea de analiza si sinteza, abilitati
impuse prin fisa postului, motivatia candidatului, comportamentul in situatiile de crizi. Aceastd probé se desfigoara la sediul entitafii
publice prin prezenta fizici a candidatului in fafa comisici de recrutare si selectie sau utilizénd tehnologia disponibild pentru realizarea
de transmisii live-video (daci este posibil).

Rezultatele fiecdrul interviu sunt consemnate in Grila de recrutare si selectie-interviu, conform modelului anexat prezentei proceduri.
Fiecare membru al comisiei de selectie poate formula intrebari candidatului. Tntrebirile adresate candidatului sunt in concordanti cu
principiile enuntate mai sus in sensul ¢a nu se pot formula intrebéri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala,
religie, starea materiata, originea sau care pot constitui discriminare pe criterii de varsta, sex, rasa.

Punctajul maxim posibil acordat unui candidat este de 100 puncte, iar minimul admisibil este de 60 puncte. Grila de recrutare si
selectie - interviu prezintd criteriile pe baza cérora se acorda punctajele.

Punctajul final obtinut la interviu este media aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de recrutare si selectie.

In cazul organizarii probei scrise, punctajul maxim posibil acordat unui candidat este de 100 puncte, iar minimul admisibil este de
60 puncte, Grila de recrutare si selectie — proba scrisé si interviu prexzinta criteriile pe baza cérora acordi punctajele.

Rezultatele fiecirei probe scrise sunt consemnate in Grila de recrutare si selectie-proba scris si interviu conform modelului anexat
prezentei proceduri.

Punctajul final obtinut la proba scrisd si interviu este media aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de recrutare gi
selectie.

Rezultatele procesului de recrutare si selectic sunt publicate prin afisarea la avizier si pe pagina web Primiria Comunei
Lechinta in termen de maxim | zi lucratoare de la data incheierii sesiunii de interviuri/probei scrise.

Rezultatul final al procesului de recrutare si selectie este media aritmeticd a punctajelor obtinute de candidati in etapa a doua la Grila
de recrutare si selectie si la Grila de recrutare si selectie — interviu sau, dupa caz, Grila de recrutare §i selecfie — proba scrisé gi intervin
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Se considerd admis candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj dintre candidafii care au concurat pentru acelagi post, cu conditia
ca acestia sd fi obtinut punctajul minim necesar,

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la Grila de recrutare si selecfie - interviu, iar
dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situatie sunt invitafi la un nou interviu in urma céruia se decide asupra candidatului

clstigitor.

In situatia in care nu s-a organizat interviul, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisa gi interviu, iar daca egalitatea se menfine, candidatii aflafi in aceastd situatie sunt invitati la un interviu fn urma caruia se decide
asupra candidatului céstigator.

Solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii sunt depuse in termen de 24 ore de la publicarea rezultatelor procesului de recrutare si selectie, cu
exceptia cazului in care intervin zilele de repaus obligatorii (sdmbatd si duminica), sarbatori legale sau de liber legal stabilite, situatie in
care termenul se prelungeste pana in prima zi lucritoare ulterioara publicarii.

Contestatiile sunt solutionate de cétre Comisia de solutionare a contestatiilor.

Nota acordatd dupa contestatii riméane definitivd. Hotdréirile Comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneazi intr-un proces
verbal, semnat de cétre presedintele si membrii acesteia. Contestatiile sunt solutionate in termen de maxim 24 de ore.

Anexele previzute ca model in prezenta procedurd se utilizeazd fn mod corespunzitor si de céitre Comisia de solutionare a
contestatiilor,

In termen de maxim 2 zile lucrdtoare de la tncheierea termenului de transmitere a contestatiitor, rezultatele contestatiilor sunt
publicate prin afisare la avizier si pe pagina de web Primaria Comunei Lechinta. Candidatii nemultumiti de modul de solutionare a
contestatiei se pot adresa instantei de contencios administrativ, conform legislatiei in vigoare.

in termen de maxim 1 zi lucritoare de la data incheierii procesului verbal de solutionare a contestatiei candidatii sunt declarati admisi
in ordinea descrescitoare a punctajului, in limita numarului de posturi din anunful de recrutare si selecfie.

Procedura de recrutare si selectie se finalizeazd cu incheierea unui proces-verbal de recrutare si selectie conform modelului
anexat prezentei proceduri in care sunt mentionate toate detaliile legate de modul de derulare al procedurii si rezultatele obtinute.

Candidatii selectati sunt angajati pe baza de contract individual de muncd pentru perioada determinata, conform legislatici in vigoare,
ale Ghidului Solicitantului/beneficiarului aplicabil si/sau ale contractului de finantare.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
* mentine evidenta si inregistreazi procedurile de sistem si operationale;
e analizeazi Procedurile de sistem si dupd caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau figiere In format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.
Conduciitorul entititii publice
e aproba, prin dispozitie, componenta Comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor;
e stabileste atributiile Comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor;
¢ fincheie contracte individuale de munca pe perioada determinata, cu candidatii selectati pentru derularea proiectelor finantate din
fonduri externe nerambursabile,

Comisia de recrutare si selec{ic

e claboreazi si publicd anuntul de recrutare si selectie;
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rezultatele obtinute de candidati.

Comisia de solutionare a contestatiilor

verifici eligibilitatea dosarelor depuse de citre candidati;
stabileste probele in vederea evaludrii candidatilor;
completeaza Grila de recrutare si selectie conform modelului anexat;

intocmeste planul de interviu in ziva desfiaguririi acestei probe pe baza criteriilor de evaluare stabilite;
consemneazi rezultatele fieciirui interviu in Grila de recrutare si selectie-interviu;

consemneaza rezultatele fiecirei probe practice in Grila de recrutare si selectie-proba scrisi gi interviu, daca situatia o impune;
afiseaza rezultatele procesului de recrutare §i selectie la avizier §i pe pagina web a entitatii;
completeazi procesul verbal de recrutare si selectie, mentionand toate detaliile legate de modul de derulare al procedurii si

* solutioneaza contestatiile depuse de candidatii nemulfumifi;
¢ afiseaza rezultatele contestatiilor la avizier si pe pagina web a entitatii.

10. Formulare

10.1 Formular eviden{d modificari

Nr. s Data iy Data Nr, Descriere Semniitura conducitoruliuni
Editia R Revizia < i ; )
Ctr. editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
10.2 Formular analizi proceduri
Nr. | . Nume §i prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. | Compartiment e o3
Ctr. conduciitor compartiment sau delegat Semniitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
10.3 Formular distribuire procedurd
Nr. . Nume si Data o Data Data intréirii in vigoare a %
Compartiment : . ... | Semniitura . 2 Semnitura
Ctr, prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

» F-01-PO-RU.17 Mode] Grila de recrutare si selecfie

¢ F-02-PO-RU.17 Model Plan de interviu

e [-03-PO-RU.17 Model Grila de recrutare si selectie-interviu

e F.04-PO-RU.17 Model Grila de recrutare si selectie-proba scrisi

¢ F-05-PO-RU.17 Model Proces-verbal de recrutare si selectie
F-06-PO-RU.17 Model Cerere de inscriere in procesul de recrutare
F-07-PO-RU.17 Model Declaratie privind lipsa antecedentelor penale

F-09-PQ-RU.17 Model Fisi de verificare a dosarului administrativ
F-10-PO-RU.17 Model Proces-verbal privind solutionarca contestatiilor

[ ]
L ]
¢ [-08-PO-RU.17 Model Declaratie de disponibilitate pentru activitifile din proiect
[ ]
]
L]

F-11-PO-RU.17 Model Dispozitie privind infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarca proiectului finanat din

fonduri externe nerambursabile

¢ F-12-PO-RU.17 Model Dispozifie privind constituirea Comisiei de recrutare si selectie
¢ F-13-PO-RU.17 Model Dispozitie privind constituirea Comisiei de selutionare a contestatiilor
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA RECRUTAREA SI SELECTIA PERSONALULUI ANGAJAT iN
AFARA ORGANIGRAMEI IN CADRUL PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii _ _
3. Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referind aplicabile activitétii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definiii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Conditii de infiintare a posturilor n afara organigramei
Constituirea Comisiilor de recrutare si selectie si de solufionare a contestatiilor
Publicarea anunmlui de recrutare si selectie
Depunerea aplicsi;'ii'lbr
Evaluarea aplicatiilor primite, derularea interviurilor si/sau probelor scrise si desemnarea candidatilor admisi
Solutionarea contjcslagiilof -
9. Responsabilitéti
Comisia de monitorizare
Conducatorul entitatii publice
Comisia de recrutare si selectie
Comisia de solufionare a contestatiilor
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analizi procedurd
10.3 Formular distribuire proceduré

11. Anexe
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