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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

Nr. Elemente privind
crt. responsabilii/ Nume si prenume Functia Data Semnatura
operatiunea

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Elena Tudose Cansiiier Juridic J3 .02 . 202/~ 7 4 L~
principal sl W
- ; - , Director - )
1.2. Verificat Marian Cristinel Cirloganu DRUSCSCA & e Z.,‘Z,)D(/
. Presedinte
1.3, Aprobat Maria Mares AEIOFM 2k ol Jegd )
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DOCUMENT. H |
Nr. Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Semnatura
crt. caz, revizia in revizuita reviziei conducatorului
cadrul editiei compartimentului

0 1 2 3 4

2.1. Editia | - - -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL

PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

Se difuzeaza in format electronic fiecarui responsabil cu aplicarea procedurii documentate de sistem,
conform 0.5.G.G. nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice.
Nr. Scopul Exempl. Comp. Functia Nume si Data Data Semna-
crt. difuzarii nr, prenume primiri retragerii tura
i
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
. structurile Agajati
30| Aplicare L din cadrul ANOFM
ANOFM
3.2, Agajati
Informare L BRUBCSCA ANOFM
33 Evidents 1 DRUSCSCA DRUSCSCA
S5.T.
, . Comisie Expert S.T.
4 Evidentd 1 SCIM si superior | Comisie
SNA SCIM si SNA
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35, Arhivare 1 DRUSCSCA DRUSCSCA
S.T.
. Comisie Expert S.T.
8 Ahivace 1 SCIM si superior | Comisie
SNA SCIM si SNA

4. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

Aceasta procedura descrie activitdtile desfasurate in cadrul procesului de selectie a expertilor interni
(membrilor echipelor de implementare) ce vor fi implicati in activitdtile de implementare ale proiectelor al
caror beneficiar/partener este ANOFM, precum si pentru personalul structurilor teritoriale din competenta
de numire in functie a presedintelui ANOFM.

Aceeasi procedura va fi folosita si de structurile teritoriale in selectia expertilor interni din cadrul echipelor
de implementare ale proiectelor proprii.

5 . DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

5.1. Prezenta procedurd documentata de sistem va fi aplicatd in perioada de implementare a
proiectelor pentru personalul care are statutul de angajat al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munca.

1.1n situatia in care la selectia pentru nominalizare in pozitiile de experti interni de la nivel teritorial
participa directori executivi/directori executivi adjuncti, directori/directori adjuncti din structurile
teritoriale, selectia acestora se va realiza la nivelul ANOFM, conform prezentei proceduri.

2.Daca pentru pozitiile pe care s-au inscris directori executivi/directori executivi adjuncti,
directori/directori adjuncti se inscriu si alte categorii de personal din cadrul structurilor teritoriale
ANOFM, procedura se va realiza la nivelul ANOFM, chiar dacd acestia nu sunt in competenta de numire a
presedintelui ANOFM.

3.In situatia prevazutd la pct.2, daci in urma selectiei promoveazi o persoani din altd categorie de
personal decat cele prevazute la pct.1, aceasta va fi numitd prin decizia conducatorului institutiei in
care isi desfasoara activitatea, in baza procesului verbal cu rezultatul selectiei transmis de la nivel
national in termen de 3 zile de la finalizarea procedurii.

6.DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Legislatia primara:

-Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.500/2002, privind finantele publice;

-Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.40/2015, privind gestionarea financiara a fondurilor europene
pentru perioada de programare 2014-2020;

-Ghidul Solicitantului Conditii generale;

-Ghidul Solicitantului Conditii specifice;

-Manualul Beneficiarului, revizia Octombrie 2020.

6.2. Legislatia secundara:

-Hotararea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotararea Guvernului nr.711/2010, privind aprobarea Regulamentului de stabilire a conditiilor de
organizare si a modului de desfasurare a concursului/examenului de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale si a criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale in cazul examenului de promovare si avansare in functii, grade ori trepte
profesionale a personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale si institutiilor sau autoritatilor aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate
-Hotararea Guvernului nr.325/2018, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor
de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cérora se stabileste procentul de
majorare salariala pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;
-Hotararea Guvernului nr.399/2015, privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si Fondul
de Coeziune 2014 - 2020;

-Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

-Ghidurile, instructiunile si contractele de finantare incidente fiecarui proiect in parte.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DOCUMENTATA DE SISTEM
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul , actul care defineste termenul
crt.
0 1 2
Procedura Prezentarea documentata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. | documentata de metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
sistem activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2, Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri documentate de sistem,
proceduri aprobata si difuzata.
documentate de
sistem
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
3. Revizie in cadrul | uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii documentate de
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editiei sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor prevazute de
Selectie lege, de catre comisiile de selectie si comisiile de solutionare a contestatiilor, in
4, cadrul selectiei.
Comisie de Structura special constituita in vederea luarii unei decizii, conform legii, asupra
selectie rezultatelor desfasurarii procedurilor de selectie.
Comisie de Structura special constituita in vederea luarii unei decizii, conform legii, in urma
solutionare a solicitarii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea posturilor
contestatiilor de experti interni asupra mentinerii sau, dupa caz, modificarii rezultatelor

stabilite de comisia de selectie.

Membru in echipa
de
implementare/
Expert intern

Expert in cadrul echipei de implementare a proiectului/personal cu functia de
baza in cadrul institutiei, nominalizate prin ordin al presedintelui ANOFM/decizie a
conducatorului structurii teritoriale, pentru a ocupa pozitii de experti interni

care sa corespunda cerintelor fiselor de post depuse odata cu cererea de finantare
si aprobate prin contractul de finantare.

Functionar public

Persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Fisa postului

Documentul prin care se defineste si delimiteaza, in principal, urmatoarele
elemente: contributia la realizarea scopurilor, atributiilor si obiectivelor
proiectului - confinutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata -
limitele de autoritate - cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasci o
persoana pentru a ocupa postul respectiv.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

0 1 2

1. A Aprobare

2. Ah Arhivare

3. Ap Aplicare

4, Av Avizare

5. Az Analiza

6. E Elaborare

7 \Y Verificare

8. I Inregistrare

9. P Presedinte ANOFM

10. Fp Functionar public

11. In Informare

12. HG Hotararea Guvernului

13. | ANOFM Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca
14, AJOFM Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
15. D Director
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16. DRUSCSCA Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului de Administratie

17. DCPFNFEMBD Directia Coordonare Proiecte cu Finantare Nerambursabila din Fonduri
Europene si Managementul Bazelor de Date

18. EIP Echipa implementare proiect

19. SRU Serviciul Resurse Umane

20. SF Structuri functionale

21. SSF Sefi structuri functionale

22. S.G. Secretar General

23. Cs Comisie selectie

24, csc Comisie solutionare contestatii

25, PCS Presedinte Comisie selectie

26. PCSC Presedinte Comisie solutionare contestatii

27. SCS/SCSC Secretar Comisie selectie/Secretar solutionare contestatii

28. C Candidat

29, MCS/MCSC Membrii Comisie/Membrii Comisie Solutionare Contestatii

30. Cf.NA Conform Nomenclatorului arhivistic

8. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

8.1. Principii si reguli

Pentru numirea prin ordin a personalului ANOFM in functiile din cadrul proiectului se va urmari
respectarea urmatoarelor principii:

nediscriminare si tratament egal, prin care se vor asigura conditiile de manifestare a concurentei
reale, prin stabilirea si aplicarea de reguli si conditii identice pentru toti candidatii;

transparentd, constand in aducerea la cunostinta potentialilor candidati, a tuturor informatiilor
privind toate functiile din cadrul proiectului;

asumarea raspunderii, prin determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor persoanelor implicate
in procesul de evaluare si selectie a personalului cheie al ANOFM;

evitarea conflictului de interese si a incompatibilitatilor, prin punerea la dispozitia potentialilor
candidati a tuturor documentelor relevante, precum si a atributiilor ce vor reveni ocupantului
postului, pentru a se evita situatiile de natura sa determine aparitia unei situatii de incompatibilitate/
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

egalitatea de sanse, toate conditiile de evaluare si selectie sunt strict de naturd profesionala si in
acord cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia asigurandu-se pe criterii obiective, relevante
pentru specificul postului vizat.
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8.2. Selectia resursei umane - experti implicati in derularea activitatilor proiectelor implementate
de ANOFM

Directia Coordonarea Proiectelor cu Finantare Nerambursabila din Fonduri Europene si Managementul
Bazelor de Date, dupa aprobarea cererii de finantare, va elabora si va transmite Directiei Resurse
Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului de Administratie, un referat prin care se va
fundamenta solicitarea de selectie si care va contine si anuntul de intentie privind selectia expertilor.
Anuntul va cuprinde, cel putin urmatoarele elemente:

- informatii despre proiect (descrierea succinta a acestuia);

obiectul anuntului de selectie (necesarul de posturi/pozitia expertilor/domeniile de activitate);

- descrierea posturilor (conditii de ocupare, atributiile postului);

- data etapelor de selectie (selectia dosarelor, interviul).

Anuntul de selectie va fi postat pe site-ul institutiei si afisat la avizier, cu cel putin 3 zile inainte de data
stabilita pentru depunerea dosarelor

Modelul anuntului este prevazut in Anexa nr.1 la prezenta procedura.

Candidatul trebuie sa aiba statutul de angajat al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca
sau sa fie in competenta de numire in functie a presedintelui ANOFM.*

“In cazul directorilor executivi/directorilor executivi adjuncti/directori/directori adjuncti din cadrul
institutiilor subordonate.

8.3. Constituirea comisiei de selectie/comisiei de solutionare a contestatiilor

Cu o zi inainte de publicarea anuntului se constituie comisia de selectie si comisia de solutionare a
contestatiilor prin ordin al presedintelui ANOFM (Anexa nr.2).

Din comisia de selectie fac parte:

-1 functionar public din cadrul Directiei Coordonare Proiecte cu Finantare Nerambursabild din Fonduri
Europene si Managementul Bazelor de Date;

-1 functionar public din cadrul Directiei in domeniul careia se va implementa proiectul;

-1 functionar public din cadrul Directiei Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului de Administratie.

Presedintele comisiei va fi desemnat de conducerea institutiei in functie de domeniul de implementare al
proiectului.

In situatia in care managerul de proiect este deja nominalizat la data realizarii selectiei, acesta va
completa comisia mai sus mentionata.

Atributiile Comisiei de selectie:

a) stabileste criterii si modalitatea de organizare a interviului;

b) verifica corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de participare la
selectie;

c) evalueaza dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite;

d) pastreaza in deplina securitate documentele si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la procesul de evaluare;



AGENTIA NATIONALA PROCEDURA SELECTIA RESURSELOR | Editia: | Nr. de ex.2
PENTRU OCUPAREA UMANE-EXPERTI INTERNI IN CADRUL Revizia: 0 Nr. de
FORTEI DE MUNCA PROIECTELOR ex%.2 ) '

COMISIA SCIM Pagina 8 din 29
COD: PS - 27 Exemplar nr. 1

e) transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei;
f) valideaza rezultatele finale ale selectiei.

Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor:

a) solutioneaza eventualele contestatii;

b) intocmeste Procesul Verbal privind rezultatele contestatiei;

c) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiei;

d) valideaza rezultatele finale ale contestatiei.

Secretariatul comisiilor este asigurat de Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului de Administratie.

8.4. Transmiterea candidaturilor

In termen de 3 zile de la publicarea anuntului candidatii depun dosarele in format electronic, la adresa
anofm@anofm.ro, conform specificatiilor din anunt si vor primi un numér de inregistrare, numar la care
se va face referire in toate anunturile de pe parcursul deruldrii procedurii de selectie, fard a se mentiona
numele si prenumele candidatilor.

Pana la finalizarea procedurii de selectie, fiecare candidat este obligat s3 transmita si dosarul in format
fizic.

Candidaturile depuse dupa data limitd, indicata in anuntul de selectie, precum si cele incomplete vor fi
respinse.

Tn conformitate cu prevederile Cererii de finantare si anuntului selectiei, dosarul de inscriere va contine
urmatoarele documente:

a) Scrisoarea de intentie a candidatului;

b) Copie certificata pentru conformitate cu originalul a actului de identitate;

¢) Curriculum vitae in format european, in limba roména, semnat si datat pe fiecare pagini;

d) Copii certificate pentru conformitate cu orginalul actelor de studii;

e) Copia certificata pentru conformitate cu originalul a certificatului de casitorie in situatia in care
exista diferenta de nume intre actul de identitate si actele de studii;

f) Adeverinta de salariat;

g) Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificarile specifice aferente pozitiei;

h) Declaratie prin care-si exprima acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

i) Declaratie pe propria raspundere privind inexistenta oricarei situatii de incompatibilitate/conflict de
interese relativa la activitatile proiectului.
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8.5. Procesul de selectie se va desfasura astfel:
8.5.1 Etapa 1 - Analiza CV-urilor si documentelor suport

Tn urma analizei CV-urilor si a documentelor suport de catre comisie, candidatii vor fi declarati admisi
sau respinsi.

Analiza va fi transpusa intr-un proces verbal de analizd a CV-urilor in care vor fi evidentiate rezultatele
selectiei.

Candidatii declarati respinsi vor avea posibilitatea de a depune contestatie in 24 de ore de la data
comunicarii rezultatului. , :
Contestatiile vor fi analizate de comisia de solutionare a contestatiilor, rezultatul va fi transpus intr-un
proces verbal si adus la cunostinta candidatului prin e-mail si prin afisare atat pe site-ul cat si la avizierul
institutiei organizatoare, in termen de 24 de ore.

Modelul procesului verbal de rezultat al selectiei este prevazut in Anexa nr.3.

8.5.2 Etapa 2 - Interviul

Candidatii inclusi pe lista de dosare selectate, vor fi inivitati la un interviu cu membrii comisiei de
selectie in vederea finalizarii selectiei pentru pozitia vizati. Interviu ce se va desfasura conform
prevederilor H.G. nr.711/2010, privind aprobarea Regulamentului de stabilire a conditiilor de organizare
si a modului de desfasurare a concursului/examenului de ocupare a posturilor vacante sau temporar
vacante corespunzatoare functiilor contractuale si a criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale in cazul examenului de promovare si avansare in functii, grade ori trepte profesionale a
personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
si institutiilor sau autoritatilor aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate.

Modelul planului de interviu este prevazut in Anexa nr.4

Dacd in urma interviului, candidatul probeazi experienta/expertiza mentionati in CV, relevant pentru
pozitia din proiect si a obfinut punctajul cel mai mare, minim 70 puncte din 100 de puncte posibile,
acesta va fi selectat pentru ocuparea pozitiei din anuntul de selectie. Punctajul minim este obligatoriu si
in situatia in care exista un singur candidat.

Fiecare membru al comisiei va completa fisa individuald de evaluare conform modelului prevazut in
Anexa nr.5.

Daca in cadrul derularii interviului candidatul nu poate sustine experienta /expertiza mentionata in CV,
relevanta pentru pozitia din proiect, sau nu obtine punctajul minim, comisia va respinge candidatura
acestuia consemnand acest lucru intr-un proces verbal si in raportul final al procedurii.(Anexa nr.6)

Candidatul va fi informat despre rezultatul admis/respins prin e-mail si prin afisare atat pe site-ul cét si
la avizierul institutiei organizatoare, cu respectarea prevederilor punctului 5.3. din prezenta procedura
privind confidentialitatea datelor si informatiilor personale.
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8.5.3 Etapa 3 - Metodologia de departajare in cazul obtinerii unui punctaj similar

Tn cazul in care, pe aceeasi pozitie prezentata in anuntul de selectie s-au inscris mai multi candidati care
au indeplinit conditiile prevazute in cadrul Etapei 1 si au obtinut aceelasi punctaj la Etapa 2, acestia vor
fi departajati utilizand urmatoarele criterii si punctaje aferente:

-Experienta profesionala: - 0-2 ani - 5 pct.
- 2-4 ani - 10 pct.
- 4-6 ani - 15 pct.
- 6-8 ani - 20 pct.
- 8-10 ani - 25 pct.
- peste 10 ani - 30 pct.

-Experienta in activitdti similare: - 0-2 ani - 5 pct.
- 2-4 ani - 10 pct.
- 4-6 ani - 15 pct.
- 6-8 ani - 20 pct.
- 8-10 ani - 25 pct.
- peste 10 ani - 30 pct.

Candidatul care va obtine punctajul cel mai ridicat va fi declarat admis.

La finalul metodologiei de departajare se va intocmi un raport final al procedurii, expertul fiind informat
prin e-mail si prin afisare atat pe site-ul cat si la avizierul institutiei organizatoare despre rezultatul
admis/respins. in raport se vor mentiona toate aspectele derularii procedurii, situatiile atipice si modul
de solutionare, rezultatele fiecarei etape si rezultatul final al procedurii.(Anexa nr.7)

Candidatii declarati respinsi vor avea posibilitatea de a depune contestatie in 24 de ore de la data
comunicarii rezultatului.

Contestatiile vor fi analizate de comisia de solutionare a contestatiilor, rezultatul va fi mentionat intr-un
proces verbal si adus la cunostinta candidatului prin e-mail si prin afisare atat pe site-ul cét si la avizierul
institutiei organizatoare, in termen de 24 de ore, cu respectarea prevederilor punctului 8.5.3 din
prezenta procedura privind confidentialitatea datelor si inforamtiilor personale. (Anexa nr.8)

Rezultatul analizarii contestatiei va fi consemnat intr-un proces verbal, conform Anexei nr.9.

in situatia in care, pentru una sau mai multe dintre pozitiile pentru care se organizeazi selectia, nu se
inscrie nicio persoana, atunci, conducatorul institutiei poate numi, prin act administrativ, pe pozitiile
respective, persoane care indeplinesc conditiile stabilite prin anuntul de selectie, dispunand si
completarea corespunzatoare a fisei postului persoanei (persoanelor) in cauza.
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9. Documente utilizate:
9.1. Lista si provenienta documentelor
Nr. Denumire document Provenienta Cod de
crt. identif.
0 1 2 3
1. Anuntul privind organizarea selectiei. DCPFNFEMBD
2. Proiect de ordin privind componenta comisiei de selectie si a comisiei Fp

de solutionare a contestatiilor pentru selectia din data de .......... ,
insotit de referatul de aprobare

SRU-DRUSCSCA

Scrisoare de intentie Candidat

Proces verbal de analizare a dosarelor Secretar CS

Plan de interviu cu punctajele maxime acordate de comisie Membri CS
Membri CS

Proces verbal interviu

Secretar CS

Raport final

Secretar CS

3

4

5.

6. Fisa individuala pentru membrii comisiei de selectie
7

8

9

implementare/expert intern, in conditiile legii insotit de referatul de
aprobare

s Contestatie rezultat Candidat
10. | Fisa individuala pentru membrii comisiei de solutionare a contestatiilor Membri CSC
11. | Proces verbal rezultate finale la contestatiile depuse Secretar CSC
12. | Proiectul de ordin de numire in calitatea de membru in echipa de EIP

SRU-DRUSCSCA

9.2. Continutul si rolul documentelor:

Rolul documentului

Nr. Denumire document Instructiuni de completare
crt.
Anuntul privind -Pozitia expertului/domeniul de activitate; Publicitatea procesului
1. organizarea selectiei -Perioada de derulare a contractului/activitatilor; de selectie in vederea

-Obiectivul; ocuparii posturilor de
-Responsabilitati; experti interni ce vor fi
-Conditiile de inregistrare si de organizare a implicati in activitatile
procesului de selectie (documente necesare, data, de implementare a
ora, locul desfasurarii selectiei data limitd pentru proiectului
depunerea acestora etc.)
- Experienta profesionala;
- Experienta in activitati profesionale;
- Experienta in proiecte finantate prin programe
europene
- Bibliografia examenului

Proiect de ordin privind | Contine propuneri pentru: Stabilirea comisiilor de

componenta CS si a CSC | a) componenta CS si CSC, desemnarea presedintelui selectie/contestatie

pentru selectia din precum si a persoanei care asigura secretariatul;

2. data de .......... , b)data desfasurarii selectiei;
insotit de referatul de Este insotit de referatul de aprobare care justifica
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aprobare

necesitatea legala a actiunii.

Scrisoare de intentie

-Candidatul motiveaza intentia de a participa la
selectie.

Participarea la selectie

4, Proces verbal de
selectie a dosarelor

Analiza dosarelor:

- Existenta documentelor necesare la dosar

- Rezultatul selectiei dosarelor

- Motivul respingerii dosarelor

Numele candidatului cu mentiunea "admis” sau
“respins”.

- Admiterea
/respingerea

- Indeplinirea
conditiilor privind
ocuparea postului.

Plan de interviu cu
5. punctajele maxime
acordate de comisie

Stabilirea criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime aferente acestora.

Verificarea
cunostintelor
candidatilor.

6. Fisa individuala pentru
membrii comisiei de

Punctajele acordate de fiecare membru al CS, pentru
fiecare candidat, atat la analiza dosarelor, cat si la

Notarea tuturor
candidatilor de catre

selectie proba interviu. membrii CS
-Se semneaza de membrul CS
7. Proces verbal interviu Stabilirea punctajului fiecarui candidat obtinut in Consemnarea
cadrul interviului punctajului obtinut de
candidati
8. Raport final - Nume/prenume candidat Consemnarea

- Functia publica/Institutia

- rezultatul selectiei "admis” ori ,,respins”.

- punctajul final al interviului (pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare
membru al CS)

- rezultatul interviului: "admis" ori ,,respins”.

Comunicare posibilitate contestatie.

rezultatului final

9. Contestatie rezultat

- Nume/prenume candidat
- Functia publica/Institutia
- punctajul final al selectiei

Reevaluarea selectiei.

10. | Fisa individuala pentru
membrii comisiei de
solutionare a
contestatiilor

Punctajele acordate de fiecare membru al CSC,
pentru fiecare candidat, atat la analiza dosarelor,
cat si la proba interviu.

Se semneaza de membrul CSC

Notarea candidatilor in
urma reevaluarii
selectiei de catre
membrii CSC

Proces verbal rezultate
11. | finale la contestatiile
depuse

Stabilirea punctajului fiecarui candidat obtinut in
urma reevaluarii selectiei de catre membrii CSC

Comunicarea
rezultatelor in urma
contestatiilor

12. | Proiectul de ordin de
numire in calitatea de
membru in echipa de
implementare/expert
intern, in conditiile
legii insotit de

- Nume/prenume candidat, data numirii in echipa de
implemantare a proiectului
-functia ocupata in cadrul proiectului.

Implementarea
proiectului
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| | referatul de aprobare | |
9.3. Circuitul documentelor
Nr. Baza Denumire document Nr. Intocmit Destinatia Loc de arhivare
crt. legala ex. documentului
1. -ID Anuntul privind organizarea 1 DCPFNFEMBD SRU DCPFNFEMBD/SRU
proiect | selectiei
2. -ID Proiect de ordin privind 2
proiect | componenta CS si a CSC pentru SRU MCS/MCSC DRUSCSCA
examenul din data de .......... ,
insotit de referatul de aprobare
3. Scrisoare de intentie 1 C SRU SRU
4, Proces verbal de analizare a 2 MCS SC DCPFNFEMBD/SRU
dosarelor
5. Plan de interviu cu punctajele 2 MCS SC/C DCPFNFEMBD/SRU
maxime acordate de comisie
6. - Fisa individuala pentru membrii 2 Secretar Candidati DCPFNFEMBD/SRU
comisiei de selectie. CS CE
7. - Proces verbal interviu 2 Secretar C DCPFNFEMBD/SRU
Cs CsS
8. Raport final 2 MCS C DCPFNFEMBD/SRU
9. Contestatie 2 Secretar C DCPFNFEMBD/SRU
Cs P CS
10. Fisa individuala pentru membrii 2 Candidati Membrii CSC DCPFNFEMBD/SRU
comisiei de solutionare a
contestatiilor
11. Proces verbal rezultate finale la 2 Secretar C DCPFNFEMBD/SRU
contestatiile depuse Cs P CSC
12. Proiectul de ordin de numire in 2 Secretar CS C DRUSCSCA
calitatea de membru in echipa de P CS
implementare/expert intern, in
conditiile legii insotit de
referatul de aprobare
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9.4. Resurse necesare
9.4.1. Resurse materiale

o Camera cu spatiu corespunzator;

e Masa de lucru si scaune;

e Calculator, imprimanta, consumabile;
e Climat adecvat (temperatura, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot acceptabil).

e Acces la internet.

9.4.2. Resurse umane

e Functionari publici din cadrul ANOFM.

9.5. Modul de lucru

9.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la punctul 9.4.

. Cadrul legal Termene
:r';’ op :ggt}:ir‘]/ Acte justificative de
’ realizare
0 1 2 3 4
Cererea de finantare proiect HG nr.
1 711/2010 | Anuntul privind organizarea
’ 0ouG selectiei
nr.57/2019
2. Constituirea CS si CSC Ordin constituire CS si CSC Cf.legii
Publicitatea procesului de selectie Idem Anunt selectie si referat de "
3. Cf.legii
aprobare.
Inscrierea la selectie Idem Cf.legii
4, Documente dosar
5. Desfasurarea selectiei Idem Raport final selectie Cf.legii
Solutionarea contestatiilor Idem Contestatie rezultat selectie | Cf.legii
Numirea functi ilor publici in fi iad Id Cf.legii
7 umi eg un (‘..IOI’lal‘l or pu -1c1 i .unc;Ia e em Oreliry P consituire egii
expert intern in cadrul proiectului
9.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Intrari lesiri R C | Inregistrari
Etapa De la Ce? Denumire operatiune | Catre
cine? ’ cine?
Cerere Fp, Inscrierea la selectie F D Sit.privind
Fp Diploma/ P SRPU Fp | DRUS | indepl.cond. de
Adeverinta CSCA | promov.in cls.
Sit.privind Constituirea CS si CSC SSRU D Ordin P
SRU indepl.cond. de P DRUS | constituire CS si
selectie CSCA | CSC
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Ordin P Publicitatea selectiei |Serv.Co F D
P constituire CS si municar CE SRFEJ DRUS | Anunt selectie
CSC e CSCA
Desfasurarea selectiei - Rezultat

Anunt concurs
CE Proces verbal PCE MCE - Fp
selectie dosare

selectie
- Contestatie
rezultat selectie

: Solutionarea Raportul final
Contestatie =
Fp rezultat selectie contestatiilor MCSC MCSC - PCE procegiura
selectie
Raportul final Numirea Fp in functia D . .
PCE procedura de expert intern P DRUSC SFRTJ P g} rdlrrcljiiectnumwe
selectie proiect. SCA P

9.5.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

In proiectele in care ANOFM are calitatea de beneficiar, membrii echipelor de
management/implementare vor fi nominalizati prin act administrativ al presedintelui ANOFM.

Pentru personalul structurilor teritoriale, din competenta de numire in functie a presedintelui
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, indiferent de pozitia din proiect pentru care
candideaza, actul administrativ va fi initiat de Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si
Secretariatul Consiliului de Administratie si aprobat de presedintele ANOFM.

Restul personalului structurilor teritoriale va fi numit in echipele de implementare conform
competentelor de numire in functia publica.

Actul administrativ emis in conditiile mai sus mentionate, va cuprinde toate elementele prevazute la
art.530 din 0.U.G. nr.57/2019 -Codul Administrtiv, cu completarile si modificarile ulterioare.

10. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ | ] [} v \' VI | s
crt. actiunea (operatiunea) E \" Av A Ap Ah
D.R.US.C.S.C.A
1. Inscrierea la selectie c SC MCC - SC DRUSCS
CA
2, Constituirea CS si CSC SRU D DCLPM P SRU DRUSCS
DRUSCS M CA
CA
Publicitatea procesului de SRU S SRU & D Serv.Co | DRUSCS
3. selectie DRUSCSC | municar CA
A e
4, Desfasurarea procesului de MCE PCE - - SC CE
selectie a functionarilor publici c DRUSCS
CA
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5. Solutionarea contestatiilor MCS - - - MCS
CE
csc
DRUSCS
CA
Numirea Fp in functia de expert SRU D DCLPM P SRU DRUSCS
6. intern in cadrul proiectului DRSZCS M CA
11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elab. Aproba Nr Difuzare Arhivare
Anexa exempl. Loc Perioada

1. Scrisoare de intentie C P 2 DRUSCSCA Cf.NA
: Model Ordin NR....Din..... SRU P 1 DRUSCSCA Cf.NA

3. Proces verbal analiza SCE PCE 1 DRUSCSCA Cf.NA

dosare selectie

4, Plan de interviu C PCE 1 DRUSCSCA Cf.NA

5. Proces verbal interviu

6. Fisa individuala membru MCE PCE 3 DRUSCSCA Cf.NA

comisiei

7. Proces verbal solutionare MCE PCE 1 SC DRUSCSCA Cf.NA

contestatii

8. Raportul final al selectiei e - 1 C DRUSCSCA Cf.NA

12. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate de Pagina
procedurii sistem
documentate de
sistem
Coperta 1
’ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
’ sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii 2
) documentate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 9

revizia in cadrul editiei procedurii documentate

4. Scopul procedurii documentate 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii documentate 3
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6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 4
' documentate

& Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentate 5
8. Descrierea procedurii documentate 7
9. Documente utilizate 11
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 15
11. Anexe, inregistrari, arhivari 16
12. Cuprins 17
13. Anexe 18
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Anexa nr.1
Cod PS-27/F01
ANUNT
privind organizarea selectiei pentru ocuparea postului (posturilor) de ......... n cadrul

proiectului .............

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca, cu sediul in Bucuresti, Str. Avalansei, nr.
20-22, organizeaza selectia resurselor umane -experti interni in  cadrul
prmectului ................. , Indatade........... o] - W

Pot participa la selectie numa1 persoanele care au calitatea de angajati ai Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Descrierea proiectului pentru care se organizeaza selectia:

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA implementeazi in perioada
....... = eevenens proiectul coeeviiiiiiiiiieennn,

Obiectivul general al proiectului ....................c.........

Obiectivele specifice proiectului sunt:

- Obiectiv Specific 1 - ..

- Obiectiv Specific 2 -..

Activitatile proiectului sunt:

Activitatea 1 - .....

Activitatea 2 - .........

Activitatea 3 - ............

Conditiile de ocupare a postului (posturilor):
Generale - candidatul sa fie angajat al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munc;
Specifice - conform cererii de finantare.

Inscrierile se fac in termen de 3 zile de la data publicarii anuntului pe site-ul institutiei,
respectiv in perioada (data)......... (ora) ......

Dosarele candidatilor se depun in format electronic la adresa anofm@anofm.ro, conform
specificatiilor din anunt si vor primi un numar de inregistrare, numar la care se va face
referire in toate anunturile de pe parcursul deruldrii procedurii de selectie, fara a se
mentiona numele si prenumele candidatilor.

Pan3 la finalizarea procedurii de select1e fiecare candidat este obligat sa transmita si dosarul
n format fizic.
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Candidaturile depuse dupa data limita, indicatd in anuntul de selectie, precum si cele
incomplete vor fi respinse.

In conformitate cu prevederile Cererii de finantare si anuntului selectiei, dosarul de inscriere
va contine urmatoarele documente:

a) Scrisoarea de intentie a candidatului;

b) Copie certificata pentru conformitate cu originalul a actului de identitate;

c) Curriculum vitae in format european, in limba romana, semnat si datat pe fiecare pagina;
d) Copii certificate pentru conformitate cu orginalul actelor de studii;

e) Copia certificata pentru conformitate cu originalul a certificatului de casatorie in situatia
in care exista diferenta de nume intre actul de identitate si actele de studii;

f) Adeverinta de salariat;

g) Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificarile specifice aferente pozitiei;
h) Declaratie prin care-si exprima acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Persoana de contact: (secretar comisie selecti€).................. S i b functia publica
detimuta), tel: eumsoms s seassssmss ¥ ok by rorm rera rr e o @anofm.ro
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Anexa nr.2

Cod PS-27/F02

AGENTIA NATIONALR PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
Ordin NR....vveerneeeeeeennereonnns

Presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, domnul/doamna ......... , humit/a
prin Decizia Primului Ministru al Romaniei nr. ........;

in temeiul art.22 alin. (3) din Legea nr.202/2006, privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, republicata,

Avand in vedere:

-Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.500/2002, privind finantele publice;

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

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.40/2015, privind gestionarea financiara a fondurilor europene
pentru perioada de programare 2014-2020;

-Hotararea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotararea Guvernului nr.711/2010, privind aprobarea Regulamentului de stabilire a conditiilor de
organizare si a modului de desfasurare a concursului/examenului de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale si a criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale in cazul examenului de promovare si avansare in functii, grade ori trepte
profesionale a personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale si institutiilor sau autoritatilor aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate
-Hotdrdrea Guvernului nr.325/2018, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cérora se stabileste
procentul de majorare salariala pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile;

-Hotararea Guvernului nr.399/2015, privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European si
Fondul de Coeziune 2014 - 2020;

-Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

-Ghidurile, instructiunile si contractele de finantare incidente fiecarui proiect in parte
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Emite urmatorul
ORDIN

ART.1 Incepand cu data prezentului ordin, se aproba componenta comisiei de selectie organizat in

data de...iisiss in vederea ocuparii postului vacant de .............. pentru activitatile desfasurate in
cadrul proiectului............:
Functia ANOFM
Presedinter @ == 00 sciseessemesimesiesms T VO
Membri: e T i
Secrefar COMISIET = scocsvsrssessmsisssame  Ssesemesssssames

ART. 2 Se aproba comisia de solutionare a contestatiilor in urmatoarea componenta:
Functia ANOFM

Presedinte: e, - e 8 ¥ BRI § 5 R

Membri:

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

Secretar comisie:

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

ART.3 Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului de Administratie va
aduce la cunostinta persoanelor desemnate prevederile prezentului ordin.

ART.4 Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului de Administratie
precum si persoanele desemnate vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

PRESEDINTE
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Anexa nr.3

Cod PS-27/F03

PROCESUL VERBAL DE ANALIZARE A DOSARELOR SELECTIEI ORGANIZATE IN ZIUA DE ........

Rezultatul final pentru selectia dosarelor organizata in ziua de ........ , In vederea ocuparii
postului vacant de in cadrul Proiectului ..........cceeeueuecnneee.

NUME $I PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL

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

VAN YA 1 - 4 (R o | - .

COMISIA DE SELECTIE

Presedinte
Membru

Membru

Secretar comisie
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Anexa nr.4

Cod PS-27/F04
PLAN DE INTERVIU
Punctaje maxime acordate de catre comisia selectie la interviul

organizat in data de..........

1. Functia proiect:
2. Data desfasurarii interviului: .......ooeeevererevnnes

3. Locul desfasurarii interviului: Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca

4. Tn cadrul interviului vor fi testate urmitoarele aspecte:
(Se vor lua in considerare criteriile pertinente pentru tipul de functie publicd vizatd)

a) abilitatile si cunostinte impuse de functie 20
Expert | b) capacitatea de analiza si sinteza 20
intern c) raspunsuri, intrebari evaluatori-fiecare evaluator va 30

adresa cate o intrebare de testare a cunostintelor
necesare ocuparii postului
d) motivatia candidatului 10

e) initiativa si creativitate 20

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 70 puncte.

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul desfasurarii interviului,
stabilit la pct. 3

7. Modalitate de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare la locul
desfasurarii interviului, stabilit la pct.3, in data de ............... ;

8. Modalitatea de contestare: Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatie
in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor, care se depune la secretarul comisiei de

solutionare a contestatiilor, .........ccceueunee. - secretar comisie............. .
COMISIA DE SELECTIE
Functie ANOFM
Presedinte: ................ Semnatura
Membrii ... Semnatura
............... . Semnatura

Secretar  .ieereennne Semnatura
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Anexa nr.5

Cod PS-27/F05

FISA INDIVIDUALA

pentru membrul comisiei de selectie din data de

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

Functia pentru care se organizeaza selectia:

.................................. . - Proiect .......

..............................

Numele si prenumele membrului in comisia de selectie:

Selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: ............

Numele §i prenumele
candidatului

Rezultatul selectiei dosarelor Motivul respingerii dosarului

ADMIS/RESPINS

Interviul

Data desfasurarii interviului: .....

........ OFQ sivveicavesmissssniinessssesnrscncenis

Numele si prenumele candidatului:

Planul interviului

Punctaj Total
acordat :

functie

1. abilitati si cunostinte impuse de

2. capacitate de analiza si sinteza

necesare ocuparii postului

3.raspunsuri, intrebari  evaluatori-
fiecare evaluator va adresa cate o
intrebare de testare a cunostintelor

4. motivatia candidatului

5. initiativa si creativitate

Semnatura membrului comisiei:
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Anexa nr.6

Cod PS-27/F 06

PROCESUL VERBAL INTERVIU ORGANIZAT IN ZIUA DE ........

Rezultatul final al interviului organizat in ziua de ........, in vederea ocuparii postului vacant de
......... in cadrul Proiectului ........cceceveeeerrnnne

Functie proiect
Membrii
N comisiei de Capacitatea | Raspunsuri Iniiativa si
crt. . Abilitatea de pacitazea | Raspunsurl, N Va3 Total
selectie . de analiza si intrebari | Motivatia | creativitate
comunicare . « . max.
sinteza evaluatori max. 10 max. 20
max. 20 100
max. 20 max. 30
L IR R
Zo | someasarsani
. VR -
NUME S| PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL
Afisat aStAZi, eoverereereeneennenninney OFA wovevererrncnnennes .
COMISIA DE SELECTIE
Presedinte
Membru
Membru

Secretar comisie
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Anexa nr.7
Cod PS-27/F07

RAPORTUL FINAL AL SELECTIEI DESFASURATE IN DATA DE

Functia expert din cadrul proiectului pentru care se organizeaza selectia:

....................................... S o (0] (=] ot AR

Selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: ........

-------------- °

Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivul respingerii dosarului

selectiei dosarelor

ADMIS/RESPINS

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Interviul
Data si ora desfasurarii interviului: .............. i OFA cssisnsisisisessn
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul

interviului
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Rezultatul final al selectiei

Functia expert ....pentru care se organizeaza selectia

.................................. B i = = = A ———————
Numele si prenumele candidatului Rezultat selectie Rezultatul
| PO——
Comisia de examen: Semnatura
 [CTRE——— - Presedinte
2. cresesnsennnens - Membru
: J——— - Membru

Secretarul comisiei: ....cccceeuuunn.

Semnatura:
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pentru membrul comisiei de contestatii din data de

Anexa nr.8

Cod PS-27 /FO8

FISA INDIVIDUALA

Functia pentru care se organizeaza selectia:

.................................. . - Proiect .......

Numele si prenumele membrului in comisia de contestatii:

Rezultatul contestatiei

Data solutionarii contestatiei: ...

ssccccn 00

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul respingerii

1- ----------------------

ADMIS/RESPINS

Semnatura membrului comisiei:
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Anexa nr.9
Cod PS-27/F09
PROCESUL VERBAL CONTESTATIE ....... .
Rezultatul final al contestatiei la .......... organizat in ziua de ...... ., In vederea ocuparii
postului vacant de........... in cadrul Proiectului ........cceceeeereeeenee
Functie proiect
Membrii
Nr. comisiei de Capacitatea | Raspunsuri Initiativa si
crt. . | Abilitatea de P NI - P .. | Motivati - ¥ | Total
contestatie . de analiza si | , intrebari creativitate
comunicare . % ; a max.
sinteza evaluatori max. 20
max. 20 max. 10 100
max. 20 max. 30
[ —
7 S [—
K J IO
NUME S| PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL

Afisat @StAZi, cvverereerrernnennennenne, OT@ wovrverervnreenenens .

COMISIA DE CONTESTATIE

Presedinte

Membru

Membru

Secretar comisie




