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7. | Anexe i 13 | |
2. SCOPUL PROCEDURI! DOCUMENTATE OPERATIONALE
2.1. Fste acela de a reglementa organizarea §i desfasurarea recrutrii si selectiei prin concurs a expertilor din proiecte
cu finantare din fonduri externe nerambursabile imptementate in cadrul Programului Operational Educatie §i Ocupare:
2021-2027 denumit PEO, pe posture infiintate in afara organigramei si in care A.N.G.F.M./A.J.0.F.M. CLUJ au calitateaﬁ

de beneficiar sau partener. i
2.7. Pentru derularea in bune conditii a activitatilor proiectelor sunt necesare: It
Echipe de management si implementare formate din personal cu functia de baza in cadrul institutiei,
nominalizate prin ordin al presedintelui ANOFM/directorului executiv al AJOFM pentru a ocupa pozitii de expert; n
conformitate cu cerintele din fisele de post aprobate de catre unitatea finantatoare. 5
Echipe suport/de implementare formate din experti externi incadrati pe posturi in afara organigramei, care sa
corespundé ceringetor fiselor de post depuse odatd cu cererea de finantare si aprobate prin contractul de finantare.
2.3. Numirea in cadrul echipetor de implementare se face conform legislatiei in vigoare si procedurilor existente.
2.4. Prezenta procedurd prezinté etapele, conditiile si aspectele derularii acestui proces.

3. DOMERIUL DE APLICARE

3.1. Prezenta procedurd se aplica de catre A.J.O.F.M. CLUJ pe parcursul implementdrii proiectelor, in calitate de

beneficiar sau partener, prin cpmpartimentul de resurse urmnane din structura acestei unitati. K

4, DOCUMENTE DE REFERINTA v
4,1 Reglementari internationale B

+ Standarde internationale ISO 9001/2008
4.2. Cadru legal: SR
¢ Legea nr.202/2006 privind organizarea §i functionarea Agentiei Nationale pentru Gcuparea Fortei dé
Muncd, republicatd, cu modificérite si completarile ulterioare; o

« Legea nr.500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare,

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

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

+ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i
completarile uiterioare; '

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.133/2021 privind gestionarea financiard a fondurilor europene
pentru pericada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul European de dezvoltare regional,
Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o tranzactie justd, cu modificarile 51!
completérile ulterioare; .

« Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.23/2023 privind instituirea unor masuri de simplificare si g
digitalizare pentru gestionarea fondurilor europene aferente Politicii de coeziune 2021-2027, cu
modificarile si completérile ulterioare;

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

+ Hotardrea nr. 1.336 / 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorut bugetar platit din fonduri publice, cu medificarile si
completarile ulterioare;

e Hotirarea Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe
baza cirora se stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele prevazute la art.16
alin.(1) $i (2) din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondri publice,
precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei In cadrul institutiilor si/sau
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autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile,
si/sau prin Mecanismul de redresare $i rezilientd; Coon
Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European si al Consiliului din 24 junie 2021 dé':
stabilire a dispozitiilor comune privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social

w

european Plus, Fondul de coeziune, Fondul pentru o tranzitie justd si Fondul european pentru
afaceri maritime, pescuit si acvaculturd si de stabilire a normelor financiare aplicabile acestoﬁ
fonduri, precum si Fondul pentru azil, migratie §i integrare, Fondului pentru securitate interna 5]
Instrumentului de sprijin financiar pentru managementul frontierelor si politica de vize; {-! ‘
Ghidul Solicitantului-Conditii Generale si specifice;
Contractul de finantare al proiectului si anexele aferente (cererea de finantare, acordul de

parteneriat. Etc).

5. DEFINITII S| ABREVIERI
5.1. Definitii ale termenilor:

it

Nr.  aie_ . . :
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura _ Prezentarea documentata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,: a
1. | documentata metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala activitatii, cu privire la aspectul procesual. N
Editie a unei sy I « . . :
¢ : Forma initiald sau actualizatd dupa caz, a unel proceduri operationale,
2. | proceduri PR e o
- aprobata sidifuzata.
operationale
Reviziain
3. | cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, dupa caz, a uneia saua mai multor componente.
editii
Ansamblul proceselor §i procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile publice,
4. | Recrutare conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasura rea”
) concursurilor, destinate identificarii §i atragerii de candidafi in vederea ocuparii
posturilor vacante sau, dupd caz, temporar vacante. e
) Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor prevazute de
5. | Selectie lege, de cdtre comisiile de concurs §i comisiile de solutionare a contesta {iitor, in_
cazul concursurilor de recrutare.
6 Comisiede Comisie de concurs special _constituita in vederea ludrii unei decizii , conform
" | concurs legii, asupra rezultatelor desfagurarii procedurilor de recrutare si selectie.
Comisie de Comisie de solutionare a contestatiilor special constituitd n vederea luarii unei
7. | solutionare a decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din partea unuia sau mai multor
: contestatiilor candidati la ocuparea_ unei functii contractuale, prin recrutare, asupra mentinerji
sau, dupd caz, modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs. Y
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Vechimea in specialitate reprezintd cumulul de vechime in specialitétea'

studiilor necesare exercitarii functiei scoase la concurs - experienta dobandita: n
temeiul unui contract individual de muncd, a unui raport de serviciu sau ca profesig
liberald, demonstratd cu documente justificative de catre persoana care: a
desfagurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei
sau specializarii sale, prin raportare la domeniul general de absolvire a studiitor)
potrivit nivelurilor de organizare a fnvatamantuluiin Romania. : ’

iy
L

Personal
contractual

farat

o

ety B

Este persoana care presteaza o activitate in baza unui contract individual *: de
munca si beneficiaza de conditii de munch adecvate activitd{ii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate §i sanitate in muncd, precum §i de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare. Contractul individual de
munci se incheie in baza consimtdman tului pértilor, In forma scrisd, in hmqa
romani . Obligatia de incheiere a contractului individual de muncd in forma scrisa

revine angajatorului .

denumite salariu.

Forma scrisi este obligatorie pentru incheierea valablia a
contractului. Contractul individual de muncd este contractul in temeiul céruj§:,'§
persoand fizicd, denumitd salariat, se obligd si presteze munca pentru §i sub
autoritatea unui angajator, persoand fizici sau juridica,in schimbul unei remuneratii

5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

ort. Abrevierea Termenul abreviat ! :u
1. AXFN Acentia Judeteana pentru Ocuparea Fortel deMunca LR
2. cC Comisie de concurs f
3. csC Corriisie de solutionare a contestafiilor "
4, sC Secretar Comisie i
5. A Aprobare s
6. AR Arhivare K
7. Av Avizare o
8. Az Analiza
9 E Elaborat !

10. v Verificat o

1. In Inforrmare -

12. 1 Inregistrare i

13 RS Corpartimentul Resurse Umane, Salarizare, Comunicare, Secretariatul  Corsili u{un

Consultativ £

14. F Presedlinte ANOFM

15. F Structuri functionale

16. v Contract de munca

17. 5 Sefi structuri functionale i




S

PROCEDURA DOCUMENTATA . ’
l RECRUTAREA $ SELECTIA PERSONALULUI Editia. | Nr. de ex. 2
NECESAR A F1 INCADRAT CU CONTRACT
Agentia Judeteana INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA .
pentru Ocuparea DETERMINATA PE POSTURI IN AFARA | Revizia 0 Nr. de ex. 2
Fortei de Munca Cluj H__ ORGANIGRAMEI

| COMISIA SCIM Pag. 6 din 32 1
COD: PO - 75 == - :
" Exemplar nr. 1 :

18. DE Director executiv Y

19. DEADJ Director executiv adjunct b

20. MCSC Membrii CSC ©

6. DESCRIEREA PROCEDURIi OPERATIONALE

Prezenta procedurd stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia prin concurs a expertilor in cadrul
proiectelor cu finantare europeana, pe posturi in afara organigramei, astfel cum au fost aprobate in cererilezgdé-
finantare de cétre autoritatile finantatoare care gestioneazd programul din care este finantat proiectul, Tn limita:
bugetului si graficului de activitati. Activitatile realizate in temeiul prezentei proceduri se efectueaza cu respectarea
urmatoarelor principii: P
» Egalitatea de sanse si nediscriminare - procesul de recrutare si selectie un va permite/incuraja discriminari pe
criteriu de nationalitate, apartenentd etnica sau religioasd, limb#, convingeri, gen, orientare sexual, varstd. -
Singurele criterii vor fi cele legate de competente 5i performante profesionale necesare in activitaile necesar a fi
realizate n implementarea proiectelor; D
» Confidentialitatea - documentele depuse de candidati, informatiile oferite de citre acestia respectd principiut |
confidentialitatii; _

» Protectia datelor cu caracter personal - procedura se desfasoara cu respectarea Regulamentului general privind'
protectia datelor; Lo
» Obiectivitate si tratament egal - orice decizie trebuie si aibd o motivatie foarte clard si demonstrabila, criterii{j&
de recrutare si selectie fiind aplicate n mod egal §i obiectiv tuturor candidatilor; ”;

» Transparenta - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare §i selectie sunt publice §i accesiﬁii’é
celor interesati; L
. Utilizare eficientd a fondurilor publice - asigurarea respectarii plafoanelor de salarizare stabilite de legislatia .
nationald in materie si/sau de catre Ghidul Solicitantului - Orientéri Generale/Conditii Specifice/Manu:al_ﬁi‘
aplicantutui sau beneficiarului si/sau prevederile Contractului de finantare. T
Prin presenta procedurd se stabileste caracterul unitar al selectiilor care se realizeazd pentru posturile vacante din
cadrul proiectelor, in conformitate cu cerintele fiselor de post si graficul activitdtilor, aprobate de catre autoritatea .
finansatoare. St
7. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR wet
7.1. Etapele organizirii si desfasurarii selectiei expertilor .
a) Analiza Cererii de finantare, a bugetului aferent acesteia §i identificarea de citre echipa de management.'d
proiectului in care Agentia Nationald pentru Ocuparea Forfei de Muncd si AJOFM Cluj au caEitateagdé
beneficiar/partener: numdrului de experti necesar, tipurilor de experti, repartizarii lor pe activitati, duré_'tefi_
stabilite in cerere de finantare de angajare a acestora in cadrul proiectului, atributiilor §i cerintelor din fisele de

post ale acestora si livrabilelor pe care sunt obligati sa le furnizeze angajatorului. i

by Infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europerjg%
nerambursabile in care Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca si AJOFM Cluj au calitateaide‘
beneficiar/partener, aprobata prin act administrativ al conducatorului institugiet, conform Regulamentului-cadr’ii
privind criteriile pe baza cérora se stabileste procentul de majorare salariald pentru persoanele prevazute{d
art.16 alin.{1) si (2) din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publicé;,'
precum si conditiile de infiinfare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor §i/sau autoritatilor
publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile gi/sau prin Mecanismul dé
redresare si rezilientd, aprobat prin Hotarérea nr.234/2023. .
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¢) Constituirea Comisiei de Concurs i Comisiei de Solutionare a Contestatiilor la nivelul fiecarui proiect finantat ‘Edih
fonduri europene nerambursabile in care Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd/structurile
teritoriale are/au calitatea de beneficiar/partener. B
d) Tntocmirea la nivelul echipei de management a fiecarui proiect, a documentatiei necesare pentru fiecare anun
de selectie si publicarea anuntului de selectie. '
e) Inregistrarea candidaturilor. i
f) Derularea concursului privind recrutarea si selectia candidatilor -
Verificarea si evaluarea candidatilor.
Aceastd etapd presupune:
« Verificarea dosarelor depuse de cétre candidati. [
« Verificarea imdeplinirii conditiilor de ocupare a postului prin evaluarea CV-ului sia documentelor depuse. i -
¢ Interviul. :

i

i

g) Publicarea rezultatelor finale.

h) Notificarea expertilor angajati catre Ol/AMPEO.

i) Incheierea contractelor individuale de munci, pe duratd determinatd, cu expertii selectafi si inregistrarea
contractelor in REVISAL de citre Compartimentul Resurse Umane. R

7.2. Derularea operatiunitor si activitatilor
7.2.1.Constituirea Comisiei de Concurs/Solutionare a Contestatiilor :
Comisia de Concurs/Solutionare a Contestatiilor va avea un presedinte, doi membri si un secretar, desemnati
prin act administrativ al conducatorului  institutiei, cu respectarea prevederilor legale privind regimul
incompatibilitaii si at conflictelor de interese, iar din comisie vor face parte: doud persoane din cadrul echipei
de management/echipei de implementare a projectului §i o persoana din cadrul structurii ce are in atributii
coordonarea proiectelor cu finantare nerambursabild din fonduri europene. Tn situatia in care ne aflam’ in
imposibilitatea constituirii celor dou3 comisii, respecténd structura mai sus mentiontd, cele doua comisii vor fi
constituite avand in componentd si persoane din cadrul structurii de specialitate care are in responsabilitate
implementarea proiectului. Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solu‘;ionarei-{q
contestatiilor si este numit prin aceeasi decizie, fnsd nu are calitatea de membru. I
7.2.1.1.Atributiile Comisiei de Concurs:
a) stabileste criterii, probe si programul examenului/concursului;
b) elaboreazd anuntul de selectie;
c) verifica corectitudinea intocmirii dosarelor candidatilor si indeplinirea conditiilor de participare la selectie in etapa de
verificare a eligibilitatii administrative a dosarelor; Oy
d) evalueazi dosarele/candidatii conform criteriilor de selectie stabilite; : B
e) elaboreazd Procesul Verbal aferent fiecirei etape a evaluarii candidatilor. Procesul verbal final va fi Tnhsotit de tabé[ﬁi‘_l
cu punctajele obtinute de candidati; et
f ) pistreaza in deplind securitate documentete si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la procésiji
de evaluare; o
g) transmite secretarului comisiet rezultatele selectiei, pentru afisare i publicare; -
hy valideaza si publicd rezultatele finale ale selectiei la sediul AJOFM CLUJ si pe pagina web a acesteia. C
i)stabilirea subiectelor , temelor de concurs(interviu).
j)Stabilirea grilei de evaluare a candidatilor.
(3) Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevézute la alin. (1}, indeplineste si urmatoearele atributii:
a)solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
bitransmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare .etapé.a
concursutui; it

Lt
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o
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¢)in situatia in care o persoand cu dizabilitati este declarati ,admis® la selectia dosarelor de concurs, informeazd
conducdtorul autoritatii sau_ iqstitutiei publice organizatoare a concursului de angajare despre situatia intervepité
conform art. 49 alin. (2) HOTARAREA nr. 1.336 / 2022 . LR

7.2.1.2.Atributiile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor: S

a) solufioneazd eventualele contestatiile formulate dupa probele care pot fi contestate, conform anuntului de selectie;:

b) intocmeste procesele-verbale privind rezultatele dupd eventualele contestatii la probele care pot fi contestate: !

c) publici lista candidatilor declarati admisi dupa solutionarea contestatiilor la sediul AJOFM CLWJ si pe pagina web a

acesteia, la adresa specificata in anuntul de selectie; ‘

d) inainteazd rezultatete contestatiilor Comisie de Concurs, pentru publicarea rezultatelor finale la sediul AJOFM CLUJ si

pe pagina web a acesteia, la adresa specificatd n anuntul de selectie. ‘
Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la alin. (2), indeplineste si
urmatoarele atributii:

a)solicita secretarutui convocarea membrilor, dupa caz; o
b)transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare etapa’a

concursului, dupa caz.
7.2.1.3 Secretarul comisiilor de concurs si de sofutionare a contestatiilor are urmatoarele atribufii principale:
a)primeste dosarele de concurs ale candidatilor i le atribuie acestora un cod numeric pentru identificare, care
corespunde cu numdrul de inregistrare al dosarului de concurs; ;
b)primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati; .
¢)convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea
presedintelui comisiei; o
d)intocmeste §i semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor intreaga
documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum. g
procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs; 7
e)asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor eventualelor
contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora; f)indeplineste orice sarcini specifice necesare
pentru buna desfasurare a concursului. '
7.2.2.Publicarea anuntului de selectie: e
Anuntul de selectie se publicd atat la sediul AJOFM CLUJ cit si pe pagina web a acesteia, cu cel putin 5 zile jnaintea
termenului limitd de depunere a dosarelor si se mentin cel putin pana la data expirarii perioadei de inscriere. g
Anuntul aferent organizarii fiecarei selectii a expertilor-anexa 2 va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a. Denumirea postului scos la concurs §i pericada pentru care se va incheia contract individual de munca.
Descrierea activititilor, responsabilitatilor corespunzitoare postului, durata angajarii. LR
Conditiile generale si specifice impuse prin fisa postului. ‘
Criteriile si probele de selectie.
Documentele necesare pentru inscrierea in selectie.
Informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare, 3
Programul de desfisurare al examenului/concursului. RS
Bibliografie.
Faptul c& angajarea efectiva este conditionatd de aprobarea unei notificari prealabile, de cétre autoritatea.de
management competenta. o

~STw D an o

BRI

7.2.3, Inregistrarea candidaturilor: .
Dosarele candidatilor se depun la secretarul comisiei de concurs, conform specificatiilor din anunt si vor primi un numar
de inregistrare din registrul de corespondentd al AJOFM CLUJ. Candidaturile depuse dupd data limitd indicate in anuntul
de selectie, precum si cele incomplete vor fi respinse. -
De asemenea, candidatii vor completa un formular de inscriere si un formular de disponibilitate (Anexa nr.3 §i 4 la
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7.2.3.1. Conditii generale privind ocuparea posturitor nou nfiintate n afara organigramei

Candidatul trebuie sa indeplineasca urméatoarele conditii:

a)

f)
g

7.2.4,

Are cetitenie romani/cetétenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European $i resedinta in Romania. i
Are capacitatea de exercitiu deplind. !
Indeplineste conditiile de studii prevazute in cererea de finantare aprobata. i
Indeplineste conditiile de vechime/ experientd in domeniul de activitate menfionat in anunt. 3
Nu a fost condamnat(#) definitiv pentru s@vérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte;de
coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care l-ar face/care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea. o
Indeplineste alte conditii in functie de specificul proiectulu.

Este de acord si-i fie prelucrate datele cu caracter personal, in scopul pentru care au fost colectate.

Dosarul de concurs

in conformitate cu prevederile Cererii de finantare dosarul de nscriere la concurs va contine urmatoarele documente:

aj
b)

<)

d)

f)

g)

n)
i)
i}
k)

b
m)

Formular de inscriere. (anexa nr 3)
Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz (semnata.de
secretarul comisiei de concurs}. .-

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor (diploma de absolvire insotita de foaia matricola/ document
descriptiv) si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice. (semnate de secretarut comisiei de concurs). . S
Copie dupa carnetul de munca si/sau adeverinte eliberate de angajatori pentru perioada lucrata care sa ateste
atat vechimea in munca cat si in specialitatea specifica postului scos la concurs. '
Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificérile specifice aferente pozitiei.

CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina( CV-ul trebuie sa contind obligatoriu date de contact valide
- adresa de e-mail si numarul de telefon).

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere c nu are antecedente penale (anexa nr.6) ; (candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca hu aré
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarutl de concurs cu originalut cazierului judiciar, cel mai
tarziu pana la data primei probe a concursului). it
Adeverintd medicald care s ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult sase luni anterior
derulirii concursului de ciitre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate.
Declaratia prin care-si exprima acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa nr.5 la prezéﬁté‘
procedura).
Declaratia privind inexistenta conflictului de interese -anexa 20 i
Declaratie cu privire la conduita profesionala in cadrut proiectelor finantate prin PEO 2021-2027

Formular de disponibilitate -anexa 4

Opis cu documentele depuse la dosar. -

Documentele doveditoare ale studiilor si experientei/expertizei in CV (copit ale diplomelor de studii, adeverinie de
lucru, alte documente doveditoare) se prezintéd insotite de documentele originale si se depun certificate pentri)
conformitate cu originalul sau in copii legalizate. Documentele originale se utilizeazd numai la primirea dosarului, dé
secretarul comisiei, in vederea verificrii conformitétii copiilor prezentate. Acestea se inmaneaza posesorului imedia}?é
ce s-a efectuat verificarea, fiind interzisé retinerea lor, indiferent de motiv. Secretarul comisiei va intocmi un proces -
verbal de predare-primire al dosarului de concurs, care va contine lista cu documentele depuse la dosar de catré
candidat. Procesul - verbal va fi semnat de secretarul comisiei si de candidat.(anexa nr.7) '

&
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7.2.5. Verificarea i evaluarea dosarelor depuse de candidati . o

7.2.5.1. Probele concursului-selectiei
Concursul-Selectia constd in parcurgerea a trei probe, astfel: .
Prima etapa a procesului de selectie, etapa eliminatorie, constd in verificarea eligibilitatii administrative a dosarélor
depuse de citre candidati. Pentru a fi admis in etapa urmitoare, doarul trebuie sa contind toate documentele
solicitate, care trebuie s& dovedeasci indeplinirea conditiilor obligatorii din anuntul de selectie. e
Lista candidatilor dectarati ADMIS/RESPINS este publicatd la sediul AJOFM CLUJ, (a adresa specificatd in anuntul!de
selectie si pe pagina de internet a acesteia. Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CLUJ, in termen; de
24 ore de la data publicérii rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept. R
Etapa a doua constd in verificarea ndeplinirii conditiilor de ocupare a postului prin evaluarea CV-ului sia
documentelor depuse. Aceastd probd este eliminatorie, la interviu urmand a participa persoanele care au obtinut
calificativul “ADMIS". )
Etapa a treia consta intr-un interviu ce presupune verificarea cunostintelor, competentelor $i abilitatilor indeplinirii
atributiilor postului. fn urma sustinerii interviului, fiecare candidat va fi notat cu note de ta 1 la 100 de cidtre fiecare
dintre membrii comisie de concurs. c
Interviul consta in 7 intrebiri, 3 adresate de presedintele comisiei si cite 2 intrebari adresate de ceilalii doi membri,
fiecare notati cu 10 puncte. Va fi admis candidatul care a obtinut un punctaj de minim 70 puncte. e
Comunicarea rezuttatelor concursului privind interviul se face prin afisare la sediul AJOFM CLUJ si pe pagina web'd
acesteia in ziua desfasurdrii probei. Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CLUJiIn termen de 24 ore de
la data publicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept. e
sle
7.2.5.2. Rezultatul final al concursului/examenului si publicarea acestuia. Solutionarea contestatiiior :
Se consider selectat in vederea incadririi candidatului care a obtinut la interviu cea mai mare medie dintre candidatil
care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ¢4 acestia sp fi obtinut cel putin 70 de puncte. Rezultatete
concursului se vor consemna intr-un Proces Verbal semnat de catre toti membrii comisie de concurs elaborat ca urmare
a desfasurarii probelor de evaluare. Comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea descrescdtoare a medie
notelor acordate. Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescitoare a punctajului, in limita numdrului de
posture din anuntul de selectie. :
La medii egale obtinute in urma interviului, presedintele comisiei de concurs va adresa o intrebare suptimentara de
departajare fiecarui candidat e
Rezultatele se afiseazi la sediul AJOFM CLUJ si pe pagina web a acesteia, in termen de 3 zile lucratoare de la ultima
proba de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat §i a metiunii “ADMIS” sau “RESPINS”. i
Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CLUJ in termen de 24 ore de la data publicérii rezultatelor finale,
sub sanctiunea decaderii din acest drept. o
Contestatiile vor fi solutionate de citre Comisia de Sotutionare a Contestatiilor in termen de maxim 2 zile lucrétoare
de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Notele acordate in urma solutiondrii contestatiilor raman
definitive. et
Hotararile Comisiei de Solutionare a Contestatiilor se consemneazi in Procese Verbale, semnate de catre presedintelé
si membrii acesteia. Rezultatele obtinute in urma solution3rii contestatiilor vor fi publicate prin afisare la seditit
AJOFM CLUJ si pe pagina web a acesteia, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data incheierii Proceseld?
Verbale de solutionare a contestatiilor.

7.2.6. Valorificarea rezultatelor activitatii

CV-ul candidatilor declarati admisi in urma concursului vor fi transmise de echipa de management catre AM/ O

competente in vederea verificarii §i acceptarii acestora. Ulterior aprobarii notificirii aferente, candidatii acceptati vor fi

invitati la sediul AJOFM CLUJ care a organizat selectia, in vederea angajarii. {
-

e
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Durata contractului individual de munci se va stabili in functie de durata activitétilor ce urmeaza a fi prestate in procesul
de implementare a proiectului finantat %n cadrul POCU, cu respectarea prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii,; cu
modificarile si completérile ulterioare. .

Dupé ce candidatul selectat in vederea incadrarii a fost informat, potrivit legii, cu privire la clauzele esentiale pe care
AJOFM CLUJ intentioneaza sa le scrie $h contractual individual de munci, acestuia i se vor prezenta in vederea semn:;éu"ii

contractul mentionat precum i fisa postului. o
Contractul individual de munci se va intocmi in 3 exemplare §i va fi inregistrat la Compartimentul Resurse Um'a:h'el';
Comunicare Si Secretariatul Consiliului Consultativ. -

Anexa nr. 1 - FISA POSTULUI

Organizatie:
Denumirea compartimentului:

Denumirea postului:
Nivelu! postului:

Pozitia in COR: S
integrarea n structura organizatorica:

Postul imediat superior:

Are in subordine:

Este nlocuit de:

inlocuieste pe:

Relatii de muncd:

La nivel institutionat:

lerarhice:

Functionale:

De reprezentare:

La nivel national si regional:

Responsabilitai, sarcini §i activitati specifice:

a. Responsabilitati:
e In raport cu aparatura pe care 0 utilizeaza:

« in raport cu produsele muncii:

¢ In raport cu metode/programe:

o Tn raport cu relatiile interpersonale/comunicarea:
e Privind precizia §i punctualitatea:

b. Sarcini si activitati specifice:

Conditiile fizice ale muncii:
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L

o Spatiul de muncd:
» Programul de lucru:

Cerintele postului fatd de titular:
Educatie :

Experienta generald:

Experienta profesionald specifica:

Cunostinte:
Aptitudini $i calitdti personale:

Salariul
Salarizarea se face conform legislatiei in vigoare, in limita bugetului aprobat prin profect.

Intocmit de:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

-

. Luat la cunostint de catre ocupantul postului

. Numele $i prenumele:
. Semnatura .....

. Data .....

. Contrasemneaza:

Gy LI B

. Numele §i prenumele:
. Functia:

. Semnéatura .....

. Data .....

2w =

Aprobat
Reprezentant Legal - AJOFM CLUJ
Director executiv

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

Anexanr.2

MODEL ANUNT DE SELECTIE - ANEXA 2

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA/AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPARTEA FORTEL DE MUNCA CLUJ
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Anuntd scoaterea la CONCUrS @ woevveerevivainnnn. posturi vacante de ........ooeeiiiiiinns , in afara organigramei ;

Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Cluj:

. FUNCTIE: tovvrvnreeniinnns -cod COR©.ivinviriiennsn

i cadrul Prof@Ctulli «oovvve i reeriii i

. INFORMATH PROIECT
Prezentare succinfa proiect ..........oooviiieeenes

proiectului, bugetul proiectului, etc)

il. OBIECTUL ANUNTULUI DE SELECTIE
Prezentare succinta {sub)activitate si
rezultatului/rezultatelor de proiect

rezultate, ana cum apar in Cererea de finantare in vederea atingerii

Selectia personalului este necesarad pentru ocuparea posturilor de ... - ¢cod COR ......oouee , N
cadrul profectulul ..o , pentru perioada:
« inurma acceptarii Notificarii expertului de catre OIR PECU
« incepnd cu data incheierii Contractulu Individual de Munca
Nr. (Sub)activitatea Numar Durata Nr.ore/expert
cre.  lor s experti {sub)activitativ
denumire
.

*se va completa cote un tabel pentru fiecare categorie de experti sau un tabel centralizator cu toti
expertU selectat; prin prezentul anunt, dupa caz

Posturile scoase la concurs sunt create in cadrul proiectulud ....ooooeenninnee. si sunt posturi contractuale in
afara organigramei, aferente gestionarii si implementarii proiectelor cu finantare din fonduri europene
nerambursabile, pe perioada determinatd

Candidatii vor fi selectati conform procedurii documentata:
Recrutarea si selectia personalului necesar a fi incadrat cu contract individual de muncé pe duratd determinata pe

posturi in afara organigramei in cadrul proiectelor cu finantare externa nerambursabila.

1L, CONDITIF GENERALE:
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3.1 Conditii generale de participare la procesul de selectie §i recrutare:

Candidatul trebuie si indeplineascd urmatoarele conditii:

a) are cetitenie romana/cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Econemic European cu resedinta in Roménia;

b) are capacitate de exercitiu depling;

) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate; !

d) fndeplineste conditiile de studii previzute in cererea de finantare aprobatd si in anuntul selectie,
respectiv: Studii superioare 3 ani; '

e) indeplineste conditiile de vechime/ experientd in domeniul de activitate mentionate in anunt,
respectiv de: Minimum 3 ani experienta profesionata generala;

f) nu a fost condamnat/ (&) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului

ori contra autorititii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedici infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu intentie, care l-ar face/care ar face-o
incompatibil(#) cu exercitarea functiei, cu exceptia situatie] in care a intervenit reabilitarea;

) indeplineste alte conditii in functie de specificul proiectului;
h) este de acord sa-i fie prelucrate datele cu caracter personal, in scopul preventiv pentru care au fost
colectate;

3.2 Conditii specifice de participare la procesul de selectie §i recrutare:

Cerintele postului :

Educatie:

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

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

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

V'S DOSARUL DE CONCURS:

n) Formular de inscriere (ane 3).
0) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz
(semnatd de secretarul comisiei de concurs).
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"] Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor (diploma de absolvire insotita de foaia

matricola/document descriptiv) si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri, copiile documentelor
care atestd indeplinirea conditiilor specifice. (semnate de secretarul comisiei de concurs). !
q) Copie dupa carnetul de munca si/sau adeverinte eliberate de angajatori pentru perioada lucrata care sa
ateste atat vechimea in munca cat si in specialitatea specifica postului scos la concurs.

r) Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificarile specifice aferente pozitiei.

5) CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagind( CV-ul trebuie s& contind obligatoriu date de
contact valide - adresa de e-mail si numérul de telefon).

t) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria réspundere ¢d nu are antecedente penale (anexa nr.6) ;
(candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declarafie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pand la data primei probe a concursului).

u) Adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult sase luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abili
Declaratia prin care-si exprimd acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa nr.5.

w) Declaratia privind inexistenta conflictului de interese ; )

X) Declaratie cu privire la conduita profesionala in cadrul proiectelor finantate prin PEO 2021-2027
y) Formular de disponibilitate

z) Opis cu documentele depuse la dosar.

Documentele doveditoare ale studiilor si experientei/expertizei in CV {copi ale diplomelor de studii, adeverinte
de lucru, alte documente doveditoare) se prezinta insotite de documentele originale si se depun certificate
pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate. Documentele originale se utilizeazd numai la primirea
dosarului, de secretarul comisiei, in vederea verificirii conformitatii copiilor prezentate. Acestea se nmaneazé
posesorului imediat ce s-a efectuat verificarea, fiind interzisi retinerea lor, indiferent de motiv. Secretarul
comisiei va intocmi un proces - verbal de predare-primire al dosarului de concurs, care va contine lista cu
documenfcele depuse la dosar de catre candidat. Procesul - verbal va fi semnat de secretarul comisiei si de
candidat

anexaae. )

V. BIBLIOGRAFIA

vl MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURIL:

Candidatii vor depune documentele la sediul institutiei organizatoare, care are calitatea de beneficiar ,din
str. George Cosbuc nr. 2,Secretariat AJOFM Cluj, etaj 1, Corp dreapta cladire péna la data de

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

Pana la finalizarea procedurii de selectie, fiecare candidat este obligat sa depuna dosarul in format fizic,
la secretarul comisiei de concurs.

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

Vil PROBELE SELECTIEL

Selectia consta in parcurgerea a treietape, astfel:

Prima etapa - etapa eliminatorie: verificarea eligibilitatii administrative a dosarelor;

Pentru a fi admis in etapa ulterioar, dosarul trebuie sa contina toate documentele solicitate care trebuie sd
dovedeasch indeplinirea conditiilor obligatorii din anuntul de selectie.

Lista candidatilor declarati admisi/respingi este publicat# la sediul beneficiarului proiectului, la adresa
specificat in anuntul de selectie si pe pagina de internet a acestuia in data de

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CLUJ in termen de 24 de ore, de la data
publicarii rezultatelor acestei etape, respectiv pana la data de sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul beneficiarului si pe pagina web a
acestuia, in termen de 24 de ore.

Candidatii declarati admisi la aceasta proba vor participa la urmatoarea etapa:
Etapa a doua - Verificarea si evaluarea candidatilor prin evaluarea CV-ului si a documentelor depuse.

Rezultatele verificarii vor fi publicate la sediul AJOFM CLUJ, la adresa specificaté in anuntul de selectie §i pe
pagina de internet a acestuia in data de ; CiTora

Aceastd proba este de asemenea eliminatorie, la interviu urmand a participa persoanele care au obtinut
calificativul "admis”.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CL Jin term
rezultatelor acestei etape, respectiv pana la data de e
acest drept.

dg re, de la data publicarii
| sub sanctiunea decaderii din

Etapa a treia - consta intr-un interviu, ce presupune verificarea cunostintelor, competentetor si
abilitatilor necesare indeplinirii atributiilor postului si care se va desfasura in data de | Sorz

Tn urma sustinerii interviului, fiecare candidat va fi notat cu note de ta 1 la 100 de catre fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.
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Interviul constd in 7 intrebdri, 3 adresate de presedintele comisiei de concurs si céte 2 de ceilalti dof
membri, fiecare notate cu 10 puncte. Va fi admis candidatul care a obtinut un punctaj de minim 70
puncte,

Comunicarea rezultatelor privind “interviul” se face prin afisare la sediul AJOFM CLUJ si pe pagina web a
acestuia in ziua desfasurarii probei.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul AJOFM CLUJ in termen de 24 ore de la data publicarii
rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Rezultatul final al concursului/examenului si publicarea acestuia.
Solutionarea contestatiilor

Rezultatele concursului se var consemna intr-un proces verbal semnat de catre toti membrii comisiei de concurs
elaborat ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare. Comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescatoare a mediei notelor acordate.

se considera selectat in vederea incadrarii candidatul care a obtinut la interviu cea mai mare medie dintre
candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia sa fi obtinut eel putin 70 de puncte.

Comisia va stabili ctasamentul candidatilor in ordinea descrescdtoare a mediei notelor acordate, Candidatii vor fi
declarati admisi in ordinea descrescatoare punctajului, in limita numarului de posturi din anuntul de selectie.

La medii egale obtinute in urma interviului, presedintele comisiei de concurs va adresa o intrebare suplimentara
de departajare fiecarui candidat.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul beneficiarului in termen de 24 de ore de la data publicarii
rezultatelor finale, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Rezultatele finale in urma solutionarii contestatiilor se afiseaza la sediul beneficiarului si pe pagina web a
acestuia, in termen de 3 zile lucratoare de la ultima proba de concurs, prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”.

Contestatiile vor fi solutionate de cétre Comisia de solutionare a contestatiilor in termen de maximum 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Notele acordate in urma solutionarii
contestatiilor raman definitive.

Hotaririle Comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneaza in procesele verbale, semnate de catre
presedintele si membrii acesteia.

Rezultatele obtinute Tn urma solutiondrii contestatiilor vor fi publicate prin afisare la sediul AJOFM CLUJ si pe
pagina web a acestuia, in termen de maxim 1 7i lucritoare de la data incheierii proceselor verbale de solutionare
a contestatiilor.
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Valorificarea rezultatelor activitatii:

CV-ul candidatului dectarat admis Sn urma concursului va fi transmis, de echipa de management, céatre AM/O!
competente, in vederea verificarii i acceptdrii acestuia.

Ulterior aprobarii notificarii aferente, candidaul acceptat va fi invitat la beneficiarul care a organizat selectia in
vederea angajarii.

Durata contractutui individual de munca se va stabili in functie de durata activitatilor ce urmeazd a fi prestate, in
procesul de implementare a profectului, cu respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata,
cu modificarile $i completarile ulterioare.

Dupé ce candidatul selectat in vederea Sncadrarii a fost informat, potrivit legii, cu privire la clauzele esentiale,
pe care AJOFM CLUJ intentioneaza sd le scrie in contractul individual de munci, acestuia i se vor prezenta in
vederea semnérii contractului mentionat precum si fisa postului.

Candidatul declarat admis va trebui sa prezinte anterior incheierii contractufui individual de munca, un
certificat/fisa medicala care atesta faptul ci este apt pentru prestarea muncii conform Codului Muncii.

AFISAL AZI: cvverevrrvsencarassrnss Semnatura

Secretarului comisiet

Anexa 3

FORMULAR DE iNSCRIERE
la procesul de recrutare oi selectie a exportilor sentru posturile vacante din-in afara orgamgramef
conform anuntului de selectie nr.....

DATE PERSONALE

Nume

Prenume

ielefon

E-mail

Postul vizat

in cadrul proiectului

| PROCEDURA DOCUMENTATA l’ »
RECRUTAREA $! SELECTIA PERSONALULUI | Editia. | Nr. de ex. 2
, NECESAR A FI INCADRAT CU CONTRACT
Agentia Judeteana INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA .
pentru Ocuparea | DETERMINATA PE POSTURI IN AFARA Revizia 0 Nr. de ex. 2
Fortei de Munca Cluj ORGANIGRAMEI
| COMISIA SCIM “ Pag. 18 din 32
COD: PO - 75 -
Exemplar nr. 1
! " |
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Studii z
Denumirea institutiei| Pericada Calificare/speciatizare| Diptoma obtinuta Observatif ‘

Studii postuniversitare, masterat si doctorat

Denumirea institutiei| Perfoada Calificare/speciallzare Diploma obtinuta Observatii

Alte tfpuri de studfi

Denumirea Denumirea cursului Calificare/specializare| Observatii

furnizorului
de
formare
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I
Limbi straine - Nlvel cunoadtere
limba incepator Mediu Avansat
CUnostinte operare calculator
cartera profeslonata
Pericada Denumirea Angajatorulul Functia indeplinita Observatii

Acord prlvind datele cu caracter personal’

D Sunt de acord cu transmlterea Informatlilor sl documentelor, Incluslv date cu caracter
personal necesare indeptinlril atrlbutlllor membrllor comlslel de concurs, membrilor comlslel
de solutlonare a contestaillor sl ale secretarulul, In format electronic.

D Sunt de acord cu prelucrarea ulterioara a datetor cu caracter personal In scopurl statistlce st

de cercetare.
D Doresc sa primesc pe adresa de e-mail Indlcata materlale de Informare st promovare cu

privire la activitatea Institutlel st la domenlul functiei publice.

1 Se va bifa cu K, In cazul In care candldatul este de acord; In comunlcarea electronlca va fl
foloslta adresa de e-mail lndlcata de candldat in prezentul formular,

Anexa 4
Declaratie disponibilitate
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1.DATE PERSONALE

Nume

Prenum

ee

Telefon

E-mail
2 DISPONIBILITATE DE A EFECTUA DEPLASARI IN TARA
DA/NU

3. DISPONIBILITATE

sunt apt si disponibil sa lugrez ca expert in erjioada ...oeeoieisieivens in_limita
numaruiti de ore/ zi conform ce va 11 semnat inire parti

L]

pa
Nu

semnatura

Fiecare candidat isi asuma responsabilitatea declaratiei disponibilitatii_pentru perioada de
ancajare prevazutain_anuntul de selectie

Anexa 5
Declaratie-consimtémant privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SUBSEMNALUL/ SUDSEIMINALA. «vvvvsesemrnrerreraersrernesnessetesmianrarriaresessnsssnrassnaes s cu  domiciliull  in
LOCALEALEA. v vreernrerrnrranasrersssnrasonannsnssess , sector/ijudet... i, R | AP P PP
1) PP 5100 PP Vo | - TP -1+ T B 17| [P ,
08 USSP P avand  functia  de..i in
cadrul...ovieiiininns

declar ci am fost informat{d) si am luat la cunostintd ca datele mele cu caracter personal vor fi
prelucrate de catre.....c..ooveennes in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date, aplicabil din
data de 25.05.2018 si de abrogare a Deciziel 95/46/CE (Regulamentul General Privind Protectia
Datelor/RGPD) si in baza Ordinului/Deciziei de numire in functie si a legislatiei de mai jos:
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- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarite i completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortet de
Munci, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului plétit din fonduri publice, cu
modificirile si completarile ultericare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personaluiui platit din fonduri publice
in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare, cu modificarile §i
completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.99/2016 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
prorogareéa unor termene, precum si unele mdsuri fiscal-bugetare, cu modificarile si completérile
ultericare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.9/2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea
unor termene, precum si modificarile si completarea unor acte normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

. Hotararea Guvernului nr. 1610/2006 privind aprobarea statului Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Muncd, cu modificrile si completarile ulterioare;

- Hot#rarea Guvernului nr. 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea
carierei functionaritor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,

Avand in vedere cele mentionate, am luat la cunostinga ca:

1. prelucrarea datelor cu caracter personal se face de catre angajafii .............. , in conformitate cu
atributiile de serviciu (exemplu, contabilitate, IT, resurse umane etc.) dar i de catre furnizorii de servicii
(exemplu, PS!, servicii medicale, pazi, emitenti tichete de vacantd etc) dupd caz; precum si de catre alte
institutii publice, nationale §i internationale. Totodatd institutia Nu intentioneazd transferarea acestora
citre o altd companie (societate de marketing si publicitate}.

2. datele cu caracter personal vor fi stocate pe o perioada determinatd prevazuta de lege, atat timp cét
existh raportul de muncd/ de serviciu in vigoare si, in situatia unui litigiu, pe parcursul solutionarii
acestuia, precum si in conformitate cu legislatia in vigoare, atdt timp cat avem obligatia legald in
evidenta institutiei.

3, am dreptul de a solicita accesul la datele cu caracter personal, de rectificare, actualizare,
anonimizare, restrictionare si de opozitie a prelucrarii acestora precum si dreptul de a face plangere la
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, conform legii, dacd
consider ca drepturile mele au fost Incdlcate.

4. institutia a stabilit masuri tehnice i procedurale, pentru a proteja i a asigura confidentialitatea,
integritatea si accesibilitatea datelor cu caracter personal si pentru prevenirea accesdrii si utilizarii
neautorizate si a incalcdrii securitatii datelor cu caracter personal, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

5. institutia monitorizeaza prin sisteme de supraveghere video pe holurile principale, spatiile exterioare
aferente cladirii, atat pentru protectia personald cat si a bunurilor institujiel si prelucreazé datele astfel
obtinute pentru a preveni §i identifica posibilele infractiuni. Stocarea imaginilor se face n conformitate
cu legislatia in vigoare,

Prezenta declaratie-consimgamant a fost intocmitd intr-un 1 exemplar.

SUDSEMNAtUL/ SUDSEIMITIALA . 1 v v e eeenracansssnrenrrranrasiseastieananaonrarassstassinanness consimt la prelucrarea
datelor mele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliutui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date in scopul
desfdsurdrii activitdtii incadrul ....ooooiiviinniiiinii e

Data ...oovvvvvinniinnerannans

SEMNBEUIE +1vvererrnnsereniurrnireriermonrrions




Edifia. | Nr. de ex. 2

PROCEDURA DOCUMENTATA

RECRUTAREA $| SELECTIA PERSONALULUI L -
_ NECESAR A FI INCADRAT CU CONTRACT o
Agentia Judeteana INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA ..
pentru Ocuparea DETERMINATA PE POSTURI TN AFARA Revizia O Nr. de ex. 2
Fortei de Munca Cluj ORGANIGRAMEI
I COMISIA SCIM LPag. 23 din 32

COD: PO -75 —=
|‘ Exemplar nr. 1

Anexa nr.6

Declaratie pe proprie rdspundere privind lipsa antecedentelor penale
Subsemnatul/a CNP )
domiciliat/8 in judet ,
strada nr. bloc__scara ____etaj ___
ap. __, telefon/mobil . in calitate de candidat pentru
postul , in cadrul concursului

cunoscand prevederile art. 326 din Codul Penal cu privire la falsul in declaratii,

declar pe proprie raspundere ca nu am antecedente penale,

Data: Semnatura:

Anexa nr.7

PROCES - VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A DOSARULUL DE CONCURS

incheiat astézi , Cu ocazia depunerii dosarului de concurs, pentru ocuparea
postului , in cadrul proiectului intre secretarul comisiei de
concurs si candidatul

{nume prenume) ( hume prenume)

a) Formular de inscriere. (anexa nr3)

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz
(semnatd de secretarul comisiei de concurs).

¢) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor (diploma de absolvire insotita de foaia
matricola/document descriptiv) si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice. {semnate de secretarul comisiei de
concurs}.

d) Copie dupa carnetul de munca si/sau adeverinte eliberate de angajatori pentru perioada lucrata care
sa ateste atat vechimea in munca cat si in specialitatea specifica postului scos la concurs.

) Alte acte doveditoare privind experienta/expertiza, calificirile specifice aferente pozitiei.
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fy CV format Europass datat i semnat pe fiecare pagina( CV-ul trebuie s& contind obligatoriu date de
contact valide - adresa de e-mail i numarul de telefon).

g) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale (anexa nr.6) ;
(candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ¢ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data primei probe a concursului),

h) Adeverintd medicald care s3 ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult sase
luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatite
sanitare abilitate.

i) Declaratia prin care-si expriméd acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal {Anexa nr.5
la prezenta procedurd).

j) Declaratia privind inexistenta conflictului de interese -anexa 20

k) Declaratie cu privire la conduita profesionala in cadrul proiectelor finantate prin PEO 2021-2027

1) Formular de disponibilitate -anexa 4

m) Opis cu documentele depuse la dosar.

(Se vor bifa casutele in dreptul documentelor care exista {a dosar)

Am predat, Am primit,
Semnétura candidatului, Semnatura secretarului comisiei de concurs
Anexanr.8
PROCESUL VERBAL DE ANALIZARE A DOSARELCR SELECTIEI ORGANIZATE IN ZIUA DE ........
Rezultatul final pentru selectia dosarelor organizata in ziua de ........ , in vederea
ocuparii postului contractual vacant de....... in cadrul Projectului .......oooviiiinnnniint,
NUME S| PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL
Afisat astazi, «voeveevivireriniinieninas ) OTB wevarnrieenrensnaenenes

COMISIA DE SELECTIE

Anexanr.9

PROCESUL-VERBAL DE VERIFICARE A INDEPLINIR!I CONDITIILOR DE OCUPARE A POSTULUI
ORGANIZAT IN DATADE ........

Rezultatul final pentru verificarea indeplinirii conditiilor de ocupare a postului, organizata in ziva de
........ , in vederea ocuparii postului contractual vacant de....... in cadrul Proiectutut

............................
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NUME S! PRENUME REZULTAT EVALUARE REZULTAT REZULTAT FINAL
CANDIDAT oY EVALUARE
DOCUMENTE
Afisat AStAZi, cvvvvreremcenrivasasinenens 3 OF8 avrenarnnensnnnnsnnnss

COMISIA DE SELECTIE

Anexa nr, 10

PLAN DE INTERVIU
Punctaje maxime acordate de catre comisia selectie la interviul
organizat in data de......

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

.........

Data desfasurarii interviuluiz ...coocevviiiiininninnnans

1
2
3. Locul desfasurarii interviului: AJOFM CLUJ
4

In cadrulinterviului vor fi testate urmatoarete aspecte:
(Se vor lua in considerare criteriile pertinente pentru tipul de functie contractuala vizata)

a) abilitatile si cunostinte impuse de functie 20

gpert n b) capacitatea de analiza si sinteza 20
ara — - —

organigra ¢) raspunsuri, intrebari evaluatori-fiecare evaluator va 30
mei adresa cate ointrebare de testare a cuno tintelor necesare ocuparii

posteiui

d) motivatia candidatului 10

e) initiativa si creativitate 20

5. Promavarea 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

desfaurarii interviului, stabilit la pct.3, in data de

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

a contestatiilor, ........

COMISIA DE SELECTIE

Presedinte:

- secretar comisi@...cevivinias .
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Membru
Membru
Secretar
Anexanr 11

BORDEROW PRIVIND PREZENTA CANDIDATILOR

Nrcrt Numele si prenumele
candidatului

Semnatura candidatului

Seceretar comisie de concurs

Anexa NR 12

FiSA INDIVIDUALA
pentru membrul comisiei de selectie din data de..........

Postul contractual vacant pentru care se organizeaza selectia:
................................... B & o1 =) o PSR TPPPS

Numele si prenumele membrului in comisia de selectie:

Selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: ............
Numele si prenumele Rezultatul selectiet dosarelor Motivul respingerii dosarului
candidatului
2 P ADMIS/RESPINS
Interviul
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Numele si prenumele candidatului: 2. capacitate de analiza si sinteza
--------------------- 3.raspunsuri, intrebari evaluatori- fiecare
evaluator va adresa cate O intrebare de
testare a cunostintelor necesare
ocuparii postului
4. motivatia candidatului
5. initiativa si creativitate
Semnatura membrului comisiei:
Anexanr. 13
PROCESUL VERBAL INTERVIU ORGANIZAT INZIUA DE ........
Rezultatul final al interviului organizat in ziva de ........ , in vederea ocuparii postului contractual vacant
de..coouien in cadrul Proiectulli .....cocoiviiiniiniinnnnns .
Functie proiect
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Anexanr. 14

RAPORTUL FINAL AL SELECTIEI DESFASURATE IN DATA DE..........

Postul contractual...........c..0se din cadrul proiectului pentru care se organizeaza selectia:

Selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: ......cccoieciiiennans
Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivul respingerii dosarului
selectiei dosarelor
Toeerereensensraeens ADMIS/RESPINS

Observatii formutate de catre membrii comisiei:

VERIFICAREA INDEPLINIRI} CONDITILOR DE OCUPARE A POSTULUI

Data @ «cvvuvrerevsirinnnnnns
Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivul respingerii
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Observatii formulate de catre membrii comisiei:

lnterviul
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Data si ora desfasurarii interviului: ............... OF8 oviiinnreeenervrnnnes
Numele si prenumele candidatului Punctajul finat al Rezultatul

interviului
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Numele si prenumele candidatului Rezultat selectie Rezultatul
O
Comisia de concurs: Semnatura
T oteecrnrninsnes - Presedinte
2 e - Membru
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Secretarul COMISION vovvrrivierrarrisearanrens Semnatura:

Anexa nr,15

FISA INDIVIDUALA
pentru membrul comisiei de contestatii din data de..........
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Postul contractual din cadrul proiectului pentru care se organizeaza selectia:
................................... = ProOIECE ivnveeinrecncersarrrrsesenanes

Numele si prenumele membrului in comisia de contestatii:

Rezultatul contestatiei

Data solutionarii contestatiei: ............

Numele si prenumele Rezultatul contestatiei

candidatului

Motivul respingerii

ADMIS/RESPINS

Semnatura mem brului comisiei:

Anexanr.16

_PROCESUL VERBAL DE SOLUTIONARE A CONTESTATIE ........
Rezultatul final al solutionarii contestatiei la concursul .......... organizat in ziua de
........ , proba ....... in vederea ocuparii postului contractual vacant de........... in cadrul
Proiectului
Nr. Membrii Abilitatea Capacitatea | Raspunsuri, | Motivatia Initiativa si | Total
cri. comisiei de | de de analiza si | intrebari Max. 10 creativitate | Max.
contestatie | comunicare | sinteza evaluatori Max. 20
Max. 20 Max.20 Max.30
1
2
3
Nume prenume Candidat Rezultat Final
Afisat astazi, ...vveeeerininnianinniieans s - TP

COMISIA DE CONTESTATII
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ANEXA 20 - Declaratie conflict de interese
DECLARATIE
privind inexistenta conflictului de interese
Beneficiar:
Titlul proiectului:
Numarul contractului de finantare:
Codul SMIS:
Subsemnatut/a, , declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii,

cunoscand prevederile art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, c& din informatiile cunoscute pand in acest moment nu ma incadrez in situatia in care
exercitarea impartiald si obiectiva a activitatii de _ este afectatd din motive
care implica familia, viata afectivd, afinitafile politice sau nationale, interesul economic sau orice alt

interes personal direct sau indirect.

M3 oblig ca, in cazul in care intervin elemente care pot genera un potential conflict de interese, sa
informez imediat seful ierarhic superior, conform prevederilor art. 11 din Qrdonanta de urgenta a
Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulitor aparute n obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 142/2012, cu modificarite si completarile ulterioare.

Semnatura/data:
Nume:
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Anexa la Ordinul MIPE nr.

DECLARATIE

cu privire la conduita profesionala in cadrul proiectelor finantate prin PEQ 2021-2027

Beneficiar/Partener.
Titlul proiectului:
Numirul deciziei/contractului de finantare: /
Codul SMIS:
Subsemnatul/a, . nominalizat/& pentru ocuparea functiei de
la ansajatorul AGENTIA JUDETEANA PENTRU_OCUPAREA FORTEL BE
MUNCA CLUJ . Beneficiar/ Lider/Rartenes (SENEEIGEtaICalitated angajatoruliiin:protect) al prolectulu
cu cod SMIS . ma oblig si respect o conduitd profesionala impartiala, neutrd si obiectiva i

declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, cunoscind prevederile art. 326 din

Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificirile si completirile ulterioare, ca nu ma incadrez in

situatia de a fi sot/sotie sau rudd sau afin, péna la gradul 2 inclusiv cu persoane angajate in_cadrul AM

PEO/PIDS sau in cadrul oricirui Ol delegat pentru gestionarea PEQ/PIDS (functionari publici sau persgnal
contractual).

M3 oblig ca, in cazul in care intervin modificdri ale situatiei declarate la momentul nominalizarii conform

paragrafulyi anterior, s3 notific angajatorul in termen de maximum 5 zile de la aparitia modificarii si sa

descriu situatia nou aparuta.

Semnatura

Nume

Data
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