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2. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE
Aceasta procedura descrie activitatile desfisurate in cadrul procesului de selectie a expertilor

interni (membrilor echipelor de implementare} ce vor fi implicati in activititile de implementare ale
proiectelor al caror beneficiar/partener este AJOFM Prahova.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTATE

3.1. Prezenta procedurd documentatd va fi aplicatd in pericada de implementare a
proiectelor pentru personatul care are statutul de angajat al AJOFM Prahova.

Tn situatia in care la selectia pentru nominalizare in pozitiile de coordonator/ manager/experti
interni participa directorul executiv/directorul executiv adjunct, si in urma selectiei promoveaza,
numirea acestora se va realiza la nivelul ANOFM, avand la baza procesul verbal cu rezultatul
selectiei.

3.2 Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea prezentei
proceduri sunt:
+ Conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova;
» Comisia de monitorizare ;
« Toate compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Prahova.
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE
4.1. 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, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:

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

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

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completérile ultericare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.133/2021, privind gestionarea financiarid a fondurilor
europene pentru perioada de programare 2021-2027;

-Ghidut Solicitantului Conditii generale;

-Ghidul Selicitantului Conditii specifice;

-Manualul Beneficiarului actualizat

4.2. Legislatia secundara:

-Hotdrdrea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru
Ccuparea Fortei de Munca, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

-Hotdrérea Guvernului nr.325/2018, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cirora se
stabileste procentul de majorare salariald pentru activitatea prestati in proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile;

-Hotarérea Guvernului nr.873/2022, pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea
cheltuielilor efectuate de beneficiari in cadrul operatiunilor finantate in perioada de programare
2021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european Plus, Fondul de
coeziune i Fondul pentru ¢ tranzitie just;

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

-Ghidurile, instructiunile si contractele de finantare incidente fiecirui proiect n parte.

4.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice;

* Regulamentul privind Organizarea si Functionarea AJOFM Prahova.
» Organigrama AJOFM Prahova;
e Statul de functii al AJOFM Prahova,
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5. DEFINITI $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI TN PROCEDURA DE SISTEM

5.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

1.

Procedura documentata

Prezentarea documentata, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri
documentate de sistem

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri documentate de sistem, aprobata si
difuzata.

Revizie in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii documentate
de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Selectie

Ansamblut proceselor si procedurilor aplicate conform
atributiilor prevazute de lege, de catre comisiile de
selectie si comisiile de solutionare a contestatiilor, Tn
cadrul selectiei.

Comisie de selectie

Structura special constituita in vederea luarii unei
decizii, conform legii, asupra rezultatelor desfasurarii
procedurilor de selectie.

Comisie de solutionare a
contestatiilor

Structura special constituita in vederea luarii unei
decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din
partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea
posturilor de experti interni asupra mentinerii sau,
dupa caz, medificarii rezultatelor stabilite de comisia
de selectie.

Membru in echipa de
imptementare/ 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, n
principal, urmatoarele elemente: contributia la
realizarea scopurilor, atributiilor si obiectivelor
proiectului - continutul §i rezultatele preconizate ale
muncii care va fi prestata - limitele de autoritate -
cerintele si conditiile pe care trebuie si le
indeplineasca o persoand pentru a ocupa postul
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10. Revizia n cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
editii altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii de sistem,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

11. Contrasemnatar Functionarul public ierarhic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
entitatii publice

12, Procedura documentata Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii,
atributief sau sarcinii. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 PO Procedura operationala documentata

2 E Elaborare

3 Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6 Ah, Arhivare

7 AJOFM Ph Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de munca Prahova

8 ANOFM Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de munca

9. F Formular

10. | CM Comisia de monitorizare

11. | ROF Regulamentul de organizare si functionare al AJOFM Ph

12. | FP Functionari publici

13. | P /DE Presedinte ANOFM/ Director executiv AJOFM Prahova

14. | C Candidat

15. | CMPFSEIMBD | Compartimentul Monitorizare proiecte finantate din FSE, informatica si
managementul bazelor de date

16. | CRUS Compartimentul de resurse umane si salarizare

17. | CS Comisia de selectie

18. | CSC Comisia de solutionare contestatii

19. | SCS/SCSC Secretar Comisie selectie/Secretar solutionare contestatii

20. | MCS/MCSC | Membrii Comisie/Membrii Comisie Solutionare Contestatii

6. DESCRIEREA ACTIVITATIH SAU PROCESULUI

6.1. Generalitati - Principii si reguli
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Pentru numirea prin decizie a personalului AJOFM Prahova in functiile din cadrul proiectului se va

urmari respectarea urmatoarelor principii:

- nediscriminare i 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;
transparenta, constand in aducerea la cunostinta potentialilor candidati, a tuturor informatiilor
privind toate functiile din cadrul proiectului;
asumarea raspunderii, prin determinarea clara a sarcinilor si responsabilitdtilor persoanelor
implicate in procesul de evaluare si selectie a personalului cheie al AJOFM Prahova;
evitarea conflictului de interese si a incompatibilitatilor, prin punerea la dispozitia potentiatilor
candidati a tuturor documentelor relevante, precum si a atributiilor ce vor reveni ocupantului
postului, pentru a se evita situatiile de naturd 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 natura profesionald si
in acord cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia asigurdndu-se pe criterii obiective,
relevante pentru specificul postului vizat.

6.2. Selectia resursei umane - experti implicati in derularea activitatilor proiectelor
implementate de AJOFM Prahova

6.2.1. Anunt si referat selectie
Compartimentul Monitorizare proiecte finantate din FSE, informatica si managementul bazelor de
date, la depunerea sau dupa aprobarea cererii de finantare, va elabora si va transmite
Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare 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, interviut).
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 AJOFM Prahova sau sa fie in competenta de
numire in functie a presedintelui ANOFM, in cazul directorului executiv/directorului executiv
adjunct al AJOFM Prahova.

6.2.2. 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 decizie a directorului executiv al AJOFM Prahova (Anexa nr.2).

Din comisia de selectie fac parte:

-1 functionar public de conducere din cadrul AJOFM Prahova ;

-1 functionar public din cadrul Compartimentului de monitorizare proiecte finantate din FSE,
informatica si managementut bazelor de date;
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- 1 functionar public din cadrul Compartimentului in domeniul cireia se va implementa proiectul;

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 §i modalitatea de organizare a interviului;

b) verifica corectitudinea fntocmirii 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 asigura confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la procesul de evaluare;

€) 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;

€) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiei;

d) valideaza rezultatele finale ale contestatiei.

Secretariatul comisiilor este asigurat de Compartimentul de Resurse Umane si Salarizare.

6.2.3. Transmiterea candidaturilor

In termen de 3 zile lucratoare de la publicarea anuntului candidatii depun dosarele in format
electronic, la adresa de email ajofm.ph@anofm.gov.ro , conform specificatiilor din anunt si vor
primi un numar de inregistrare, numir la care se va face referire in toate anunturile de pe
parcursul derularii procedurii de selectie, fard a se mentiona numele §i prenumele candidatilor.
Pana la finalizarea procedurii de selectie, fiecare candidat este obligat si transmitd si dosarul in
format fizic.

Candidaturile depuse dupd data limit3, indicati 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 urméatoarele documente:

a) Scrisoarea de intentie a candidatului;

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

¢) Curriculum vitae in format european, in limba roman, semnat §i datat pe fiecare pagina;

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

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

f) Adeverinta de salariat;

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

h} Declaratie prin care-5i exprima acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
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i} Declaratie pe propria ridspundere  privind inexistenta  oricarei situatii de
incompatibilitate/conflict de interese relativa la activitatile proiectului.

6.2.4. Procesul de selectie se va desfisura astfel:
a)Etapa 1 - Analiza CV-urilor §i documentelor suport

n urma analizei CV-urilor i a documentelor suport de citre comisie, candidatii vor fi declarati
admisi sau respingi.

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

Candidatii declarati respinsi vor avea posibilitatea de a depune contestatie n 1 zi lucratoare 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 cit
si la avizierul institutiei organizatoare, in termen de 1 zi lucratoare de la expirarea perioadei de
depunere a contestatiilor.

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

b) 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 vizatd. Interviu ce se va desfasura conform
prevederilor Hotararii de Guvern nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice. Modelul planului de interviu este prevazut in Anexa
nr.4,

Daca in urma interviului, candidatul probeazi experienta/expertiza mentionata in CV, relevantd
pentru pozitia din proiect si a obtinut 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 existd un singur candidat.

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

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

Candidatul va fi informat despre rezultatul admis/respins prin e-mail si prin afisare atat pe site-ul
cit s5i la avizierul institutiei organizatoare, cu respectarea prevederilor punctului 5.3. din prezenta
procedura privind confidentialitatea datelor si informatiilor personale.

Pagina 8 din 28
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¢) Etapa 3 - Metodologia de departajare in cazul obtinerii unui punctaj similar

in cazul in care, pe aceeasi pozitie prezentatd in anuntul de selectie s-au inscris mai multi
candidati care au indeplinit conditiile previizute in cadrul Etapei 1 si au obtinut aceelasi punctaj la
Etapa 2, acestia vor fi departajati utilizind urmétoarele criteri s$i punctaje aferente:

-Experienta profesionald: - 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 atét pe site-ul cét si la avizierul institutiei organizatoare despre
rezultatul admis/respins. Tn raport se vor mentiona toate aspectele derularii procedurii, situatiile
atipice si modul de solutionare, rezultatele fiecirei etape si rezultatul final al procedurii.{Anexa
nr.7)

Candidatii declarati respinsi vor avea posibilitatea de a depune contestatie in 1 zi lucratoare de la
data comunicarii rezultatului.

Contestatiile vor fi analizate de comisia de solutionare a contestatiilor, fiecare membru
completand o fisa (anexa 8), rezultatul va fi mentionat 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 1 zi lucratoare, cu respectarea prevederilor punctului 6.5.3 din prezenta procedura
privind confidentialitatea datelor si informatiilor personale.

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

Tn situatia n care, pentru una sau mai muite dintre pozitiile pentru care se organizeazi selectia,
nu se nscrie nicio persoand, atunci, conducitorul institutiei poate numi, prin act administrativ,
pe pozitiile respective, persoane care Tndeplinesc conditiile stabilite prin anuntul de selectie,
dispunand si completarea corespunzitoare a fisei postului persoanei {(persoanelor) in cauza.
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6.3. Documente utilizate :

6.3.1.Lista si provenienta documentelor

Nr. | Denumire document Provenienta | Cod de identif.
crt.
0 1 2 3
1. Referat si Anuntul privind organizarea selectiei. CMPFSEIMBD Data/nr
2. Decizie privind componenta comisiei de selectie si a DE Data/nr
comisiei de solutionare a contestatiilor pentru CRUS
selectia din data de .......... , insotit de referatul de
aprobare
3. Scrisoare de intentie (dosar candidatura) Candidat Data/nr
4. Proces verbal de analizare a dosarelor Secretar C§ Data/nr
5. Plan de interviu cu punctajele maxime acordate de Membri CS -
comisie
6. Fisa individuala pentru membrii comisiei de selectie Membri C5 -
7. Proces verbal interviu Secretar 5 Data/nr
8. Raport final Secretar CS Data/nr
9. Contestatie rezultat Candidat Data/nr
10. | Fisa individuala pentru membrii comisiei de Membri CSC -
solutionare a contestatiilor
11. | Proces verbal rezultate finale la contestatiile Secretar CSC Data/nr
depuse
12, | Decizia de nominalizare/numire in calitatea de P/DE Data/nr
membru in echipa de implementare/expert intern, CRUS
in conditiile legii

6.3.2. Continutul si rolul documentelor

-Conditiile de inregistrare si de organizare
a procesului de selectie (documente
necesare, data, ora, locul desfasurarii
selectiei data limitd pentru depunerea
acestora etc.)

- Experienta profesionald;

- Experienta in activitati profesionate;

Nr. | Denumire document Instructiuni de completare Rolul documentului |
crt, 1 2 3
1. Referat si Anuntul -Pozitia expertului/domeniul de Publicitatea
privind organizarea activitate; procesului de
selectiei. -Perioada de derulare a| selectie in vederea
contractului/activitatilor; ocuparti pc_)§turllor
T de experti interni
-Obiectivul; ce vor fi implicati in
-Responsabilitati;

activitatile de
implementare a
proiectului
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- Experienta in proiecte finantate prin
programe europene
- Bibliografia selectiei

Decizie privind
componenta comisiei
de selectie sia
comisiei de
solutionare a
contestatiilor pentru
selectia din data de

Contine propuneri pentru:

a) componenta CS si CSC, desemnarea
presedintelui precum si a persoanei care
asigura secretariatul;

b)data desfasurarii selectiei;

Este insotit de referatul de aprobare care

justifica necesitatea legala a actiunii.

Stabilirea comisiilor
de
selectie/contestatie

.......... , insotita de

referatul de

aprobare

Scrisoare de intentie | -Candidatul motiveaza intentia de a Participarea la

participa la selectie. selectie

Proces verbal de Analiza dosarelor: - Admiterea

analizare a dosarelor | . Existenta documentelor necesare la /respingerea
dosar - Indeplinirea

- Rezultatul selectiei dosarelor
- Motivul respingerii dosarelor

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

conditiilor privind
ocuparea postului.

Plan de interviu cu
punctajele maxime
cordate de comisie

Stabilirea criteriilor de evaluare si a
punctajelor maxime aferente acestora.

Verificarea
cunostintelor
candidatilor.

Fisa individuala
pentru membrii
comisiei de selectie

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

-Se semneaza de membrul CS

Notarea tuturor
candidatilor de
catre membrii CS

Proces verbal
interviu

Stabilirea punctajului fiecarui candidat
obtinut in cadrul interviului

Consemnarea
punctajului obtinut
de candidati

Raport final

- Nume/prenume candidat

- 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.

Consemnarea
rezultatului final

Contestatie rezultat

- Nume/prenume candidat
- Functia publica/Institutia

Reevaluarea
selectiei.
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- punctajul final al selectiei
10. | Fisa individuala Punctajele acordate de fiecare membru al Notarea

pentru membrii
comisiei de
solutionare a
contestatiilor

CSC, pentru fiecare candidat, atat la
analiza dosarelor, cat si la proba interviu.

Se semneaza de membrul CSC

candidatilor in urma
reevaluarii selectiei
de catre membrii

CsC

11. | Proces verbal
rezultate finale la

contestatiile depuse

Stabilirea punctajului fiecarui candidat
obtinut in urma reevaluérii selectiei de

catre membrii CSC

Comunicarea
rezultatelor in urma
contestatiilor

12. | Decizia de numire in
calitatea de membru
in echipa de
implementare/expert

intern, Tn conditiile

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

legii

implementarea
proiectului

6.3.3. Circuitul documentelor

Nr. | Bazi Denumire document Nr. | Intocmit Destinatia Loc de arhivare
crt. | legala ex documentulu
. 1
1. | -ID Referat si Anuntul privind 1 | CMPFSEIMBD CRUS CMPFSEIMBD /
proiect | organizarea selectiei. CRUS
2, | -ID Decizie privind componenta 2 DE CRUS
proiect | comisiei de selectie si a CRUS CRUS
comisiei de solutionare a
contestatiilor pentru selectia
din data de .......... , insotit
de referatul de aprobare
3. |- Scrisoare de intentie 1 C CRSU CRUS
4, |- Proces verbal de analizare a 2 MCS 5C CMPFSEIMBD /
dosarelor CRUS
5. Plan de interviu cu punctajele | 2 MCS SC/C CMPFSEIMBD /
maxime acordate de comisie CRUS
6. |- Fisa individuala pentru 2 Secretar Candidati CMPFSEIMBD /
membrii comisiei de selectie cs CE CRUS
7. |- Proces verbal interviu 2 Secretar C CMPFSEIMBD /
cs Cs CRUS
8. Raport final 2 MCS o CMPFSEIMBD /
CRUS
9. Contestatie rezultat 2 Secretar C CMPFSEIMBD /
cs PCS CRUS
10. | - Fisa individuala pentru 2 Candidati Membrii CSC CMPFSEIMBD /

12
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membrii comisiei de CRUS
solutionare a contestatiilor

1. | - Proces verbal rezultate finale 2 Secretar C CMPFSEIMBD /
la contestatiile depuse cs P CSC CRUS

12, | - Decizia de numire in calitatea 2 | Secretar CS C CRUS

de membru in echipa de PCS
implementare/expert intern,
in conditiile legii

6.4. Resurse necesare
6.4.1. Resurse materiale:

e Camera cu spatiu corespunzitor;

* Masa de lucru si scaune;

e Calculator, imprimanta, consumabile;

* Climat adecvat (temperaturd, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot acceptabil).
* Acces la internet.

6.4.2, Resurse umane
e Functionari publici din cadrul AJOFM Prahova.

6.4.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementarii procedurii sunt stabilite conform bugetului
anual aprobat.

6.5. Modul de lucru

6.5.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii

Nr. Operatiuni/ Cadrul e Termene de
crt. Actiuni legal Acte justificative realizare
0 1 2 3 4
Cererea de finantare proiect HG nr.
1 1336/2022 | Anuntul privind
) ouG organizarea selectiei
nr.57/2019
2. Constituirea CS si CSC Eieé!1£e constituire CS Cf.procedurii
3 Publicitatea procesului de selectie Idem Anunt selectie Cf.procedurii
Inscrierea la selecti Id Cf. durii
4 nscrierea la ctie em Documente dosar procedurii
5. | Desfasurarea selectiei idem Raport final selectie | Cf.procedurii
6. | Solutionarea contestatiilor tdem Contestatie rezultat Cf.procedurii

13
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selectie

Nominalizare/Numirea functionarilor
publici in functia de expert intern in

cadrul proiectului

Idem

Ordin P / Decizie DE

Cf.procedurii

6.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Intrari . lesiri R C I Inregistrari
Denumire 5
Etapa 2; :'f:, Ce? operatiune Sia:;?
Inscrierea la Sit.privind
o C;:igfn';‘j’ selectie pe | CRU| | CRU |indepl.cond.
Adeverinta ) S lde p?rtlcipare
a selectie
Sit.privind Constituirea CS si CRU JURI Decizie DE
CRUS |indepl.cond. de | CSC DE S DIC DE | constituire CS
selectie si CSC
. Publicitatea Comp.Co
CRUS Re:leeritls;ca:?:nt selectiei pe site-ul [municar | CE | CRUS | DE | Anunt selectie
© AJOFM Prahova e
Desfasurarea cs/ - Rezultat
Anunt concurs | selectiei Comp.Co selectie
CE Proces verbal | Publicare rezultat mu nliat‘:ar ) - Fp | - Contestatie
selectie dosare | selectie e rezultat
selectie
Solutionarea Csc/ .
Fp Contestatie contestatiilor/publi Comp.Co csc A Fp g?gg ;;ﬂlr;ma[
rezultat selectie | care rezultat municar -
e selectie
Raportul final Nominalizare/Numi Ordin/Decizie
PCE d rea Fp in functia de P/DE CRU Fp P/DE | d .
procedura : e numire in
. expert intern S Crus .
selectie profect. proiect

6.5.3. Verificarea rezultatelor activitatii
In proiectele in care AJOFM Prahova are calitatea de beneficiar/ partener, membrii echipelor de
management/implementare vor fi nominalizati prin act administrativ( Ordin) al presedintelui
ANOFM pentru director executiv si director executiv adjunct si prin decizie a directorului
executiv al AJOFM Prahova pentru restul personalului din AJOFM Prahova.
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 completdrile si modificarile
ulteriocare,
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7.RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul | ] ] iv v Vi
crt. (postul)/actiunea E v Av legalitate A Ap Ah
(operatiunea)
0 1 2 3 4
1._ | Inscrierea la selectie C SCS - - C CRUS
2. Constituirea CS si CSC CRUS - C JURIDIC DE CRUS CRUS
3. Publicitatea procesului CRUS - - - Comp.Co | CRUS
de selectie/ rezultat municare
selectie/contestatie
4, Desfasurarea procesului cs cs - - Cs CRUS
de selectie a C
functionarilor publici
3. Solutionarea CsC |- - - CsC CRUS
contestatiilor
6. Numirea Fp in functia de | CRUS - C JURIDIC P/DE | CRUS CRUS
expert intern in cadrul '
proiectului

Arhivarea : Originalul PO se pastreazi timp de 5 ani de la expirare, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat.

F-PO-02-16-08

8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND SELECTIA RESURSELOR

UMANE-EXPERTI INTERNI TN CADRUL PROIECTELOR

) AVIZUL
ot | s | M |
DATA DATA DESCRIEREA MODIFICARII
EDITIEI REviZIEl | ONDES-A UNDE S-A
: MODIFICAT
I 2 3 4
Editia | - - .
16.04.2025

15




A.J.O.F.M. PRAHOVA

COMPARTIMENTUL DE
RESURSE UMANE S|

SALARIZARE

PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND
SELECTIA RESURSELOR UMANE-EXPERTI INTERNI IN

CADRUL PROIECTELOR

Editia: |

Revizia: 0

Exempilar nr.: 1

Cod : PO - 02-16

Pagini 16 din 28

- se cuprind, in ordine cronologici, toate editiile i, respectiv, reviziile Tn cadrul

editiilor;

- descrierea pe scurt a motivului modificarii - coloana 4

- avizul conducatorului compartimentului(sefului ierarhic) - coloana 5

9. FORMULAR ANALIZA §
PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND SELECTIA RESURSELOR

UMANE-EXPERTI INTERNI TN CADRUL PROIECTELOR

F-PO-02-16-09

TR%?ER” cgﬁﬁk%’ﬁému NUMELE SI | AVIZARE |NEAVIZ
PROCEDURI| | COMPARTIMENT e PRENUMELE | FAVORABIL | ARE
INITIATOR MEMBRULUI | A DATASI | /MOTI
SPRE _ EXPRIMA PUNCTE o SEMMATURA | yaat
ANALIZE DE VEDERE
Compartiment
Juridic si Relatii . .
11.04.2025 CRUS cu publicul Zinca Corina 1025
11.04.2025 CRUS e
CMPFSEIMBD Dumitrascu
Catalin 14'0‘{52/%/ -
XV
F-PO-02-16-10
10.FORMULAR DISTRIBUIRE/DIFUZARE
PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND SELECTIA RESURSELOR
UMANE-EXPERTI INTERNI TN CADRUL PROIECTELOR
DATA DATA
COMPARTIMENT NUME §I RETRAGERII | INTRARII IN
ELABORARE | PRENUME/ | obib | VERSIUNI | VIGOARE A | TRANSMITEREA
PROCEDURA | SEMNATURA PROCEDURI| NOII
INLOCUITE | PROCEDURI
POSTELNICU FP din
CRUS mARIANA | 14.04.202 - 15.04.2025 AJOFM Ph
3 EMAIL

Detaliere in vederea elaborarii componentei:
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- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare,
de  cédtre sefi de  structura, conducatorii de
compartimente,birouri,servicii

- €énd una sau mai multe dintre operatiuni se realizeazi, de citre un grup, in
lista se cuprind toti membrii grupului.

avizare, aprobare),

11. Formularele/anexe/diagrama de proces Procedurii de sistem

Se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate, dup3 cum urmeazi:

Formulare:

F-PQ-02-16-0 Pagina de garda - prima pagind a procedurii
F-P0O-02-16-08 FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
F-PO-02-16-09 FORMULAR ANALIZA

F-P0O-02-16-10 FORMULAR DISTRIBUIRE/DIFUZARE
F-P0O-02-16-11 Diagrama de proces/activitate

P0O-02-16/F01 Anunt privind organizarea selectiei pentru ocuparea postului (posturilor)
vacante in cadrul proiectului
PO-02-16/F02 Model Decizie NR....Din..... pentru numire membrii in comisia de selectie
si comisia de contestatii

PO-02-16/F03 Proces verbal analizd dosare selectie
PO-02-16/F04 Plan de interviu

P0-02-16/F05 Fisa individuald membru comisiei de selectie
P0O-02-16/F06 Proces verbal interviu

PO-02-16/F07 Raportul final al selectiei

PO-02-16/F08 Fisa individuald membru comisiei de contestatii
P0O-02-16/F09 Proces verbal solutionare contestatii

privind organizarea selectiei pentru ocuparea postului (posturilor) de

Anexa nr.1
Cod PO-02-16/F01

ANUNT

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

........

in cadrul

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Muncd Prahova, cu sediul in Ploiesti, Str. Nicolae

lorga, nr. 1, organizeaza selectia resurselor umane -experti interni

proiectuluis....cccu.n....., ,indatade........... o - [P

in cadrul

Pot participa la selectie numaij persoanele care au calitatea de angajati ai Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova.
Descrierea proiectului pentru care se organizeaza selectia:
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Cod:PO-02-16

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA PRAHOVA implementeaza in
perioada ....... eeenee. proiectul ....ocoveiiiviiinnnnnnn..

Obiectivul general aif proiectuli ..................vvueuun....

Obiectivele specifice proiectului sunt:

- Obiectiv Specific 1 - ...

- Obiectiv Specific 2 -..

Activitatile proiectului sunt:

Activitatea 1 - .....

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

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

........................................ ;
Conditiile de ocupare a postului (posturiler):

Generale - candidatul sa fie angajat al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munci
Prahova;

Specifice - conform cererii de finantare.

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

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

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

Candidaturile depuse dupa data limitd, 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 certificatd pentru conformitate cu originalul a actului de identitate;

¢} Curriculum vitae in format european, in limba romand, semnat si datat pe fiecare pagina;

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

e) Copia certificatd pentru conformitate cu originalul a certificatului de cisatorie 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, calificirile specifice aferente pozitiei;

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

Persoana de contact: (secretar comisie selectie).................. TSP functia publica
detinuta), tel. .o.vvvvnvnennniinine.  erareeeerrrearanees ajofm.ph®@anofm.gov.ro

Anexa nr.2
Cod PO-02-16/F02
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[} TavAT- 1 1| ST
) | o TR

Directorul Executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova D-na.
STOICHICI Cristina numit in baza ordinului Nr. 553/12.08.2013 al Presedintelui Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca
In temeiul prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova aprobat de conducerea Agentiei Naticnale pentru
Ocuparea Fortei de Munca.

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, republicat3, cu modificarile si completirile 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 urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completérile ulterioare;
* Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.40/2015, privind gestionarea financiari a
fondurilor europene pentru pericada de programare 2014-2020;
* Hotdrérea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale

pentru Ocuparea Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

« Hotérdrea Guvernului nr.325/2018, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe
baza carora se stabileste procentul de majorare salariali pentru activitatea prestata in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

* Hotardrea Guvernului nr.873/2022, privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor
efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin Fondul European de Dezvoltare
Regionala, Fondul Social European si Fondul de Coeziune 2021 - 2027

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

* Ghidurile, instructiunile st contractele de finantare incidente fiecirui proiect in parte

e Referatnr. ...... Joviiiiiiiniiiennn, de nominalizare comisii selectie

Emite urmitoarea

DECIZIE
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Cod : PO - 02-16 | Pae
ART.1 Incepand cu data prezentei, se aprobd componenta comisiei de selectie organizat in data
de......... in vederea ocuparii postului/posturilor vacant/e de .............. pentru activitatile
desfasurate in cadrul proiectului............ :
Functia AJOFM Prahova
Presedinte: @ ... et rieeeeen,
Membri: 7

Secretar comisie:

Atributiile comisiei de selectie sunt:

. Stabileste criterii si modalitatea de organizare a interviului:

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

. evalueaza dosarele/ candidatii conform criteriilor de selectie stabilite;

. pastreaza in deplina securitate documentele si asiguri confidentialitatea datelor
s a informatiilor referitoare la procesul de evaluare;

. transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei;

. valideaza rezultatele finale ale selectiei.

ART. 2 Se aproba comisia de solutionare a contestatiilor in urméatoarea componenta:

Functia AJOFM Prahova

Presedinte: e T cresenrensirenenenees
Membri: L ———
Secretar comisie: s e

Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt:

. solutioneazd eventualele contestatii;

. intocmeste procesul verbal privind rezultatele contestatiei;

. transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiet;

valideaza rezultatele finale ale contestatiei,

ART. 3 Compartimentul Resurse Umane, Salarizare va aduce la cunostinta persoanelor desemnate
prevederile prezentei decizii.

DIRECTOR EXECUTIV,
CRISTINA STOICHIC]
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Prenume, Nume Functia pubica Semnatura Data
Avizat Consilier Juridic
Intocmit Consilier RUS

Anexanr.3
Cod PO-02-16/F03

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

Rezultatul final pentru selectia dosaretor organizata in ziua de ........, in vederea ocuparii
postului vacant de Tn cadrul ProieCtulUi v vmreeessennns

NUME $| PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL

Afisat astazi, ...........

COMISIA DE SELECTIE

Presedinte
Membru
Membru

Secretar comisie
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Anexa nr.4
Cod PO-02-16/F04

PLAN DE INTERYIU
Punctaje maxime acordate de citre comisia selectie la interviul
organizat in data de..........

1. Functia proiect:
2, Data desfasurarii interviului: .......o.ecceseerennes :

3. Locul desfasurarii interviului: Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munci Prahova

4. Tn cadrul interviului vor fi testate urmatoarele 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 i sinteza 20
intern ¢) 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

3. 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, ... - secretar comisie.........w...
COMISIA DE SELECTIE
Functie AJOFM Prahova
Presedinte; ... Semnatura
Membrii ... Semnétura
............... . Semnétura
Secretar ..., Semndtura
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Anexa nr.5

Cod PO-02-16/F05

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

Functia pentru care se organizeazi selectia:
.. - Proiect

Numele si prenumele membrului fn comisia de selectie:

Selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: ............
Numele si prenumele Rezultatul selectiei dosarelor Motivul respingerii dosarului
candidatului
To cersirerrnennseranns . ADMIS/RESPINS
Interviul
Data desfasurarii interviului: ora

Punctaj Total

Planul interviului
acordat

1. abilitati §i cunostinte impuse de
functie

2, capacitate de analiza si sinteza
3.raspunsuri, intrebari  evaluatori-
fiecare evaluator va adresa cite o
intrebare de testare a cunostintelor
necesare ocuparii postului

4. motivatia candidatului

Numele si prenumele candidatului;

5. initiativa si creativitate

Semnatura membrului comisiei:
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Cod PO-02-16/F06

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

Rezultatul final al interviului organizat in ziua de .......

., In vederea ocuparii postului

vacant de ......... in cadrul Proiectului o.eveieesennenseen. .
Functie proiect
Membrii
Nr. comisiei de Capacitatea | Raspunsuri Initiativa si
crt. . Abilitatea de P A P . . — ., 3 Total
selectie \ de analiza si intrebdri | Motivatia | creativitate
comunicare . - . max.
sinteza evaluatori max. 10 max. 20
max., 20 - 100
max. 20 max. 30
) I
2. | e
K P I,
NUM_E S| PRENUME CANDIDAT REZULTAT FINAL
AfiSAL ASLAZI, veovrrcenrerrnenenreeinnnny OTA voormeeceeeeressssess .
COMISIA DE SELECTIE
Presedinte
Membru
Membru

Secretar comisie
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Anexa nr.7
Cod PO-02-16/F07

RAPORTUL FINAL AL SELECTIE! DESFASURATE IN DATA DE

Functfa expert din cadrul proiectului pentru care se organizeaza selectia:

- Proiect ...
Selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor: .......................
Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivu! respingerii dosarului
selectiei dosarelor
L ADMIS/RESPINS

Observatii formulate de ciitre membrii comisief:

Interviul
Data si ora desfasurarii interviului: .............. B« -
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al Rezultatul
interviului

Rezultatul final al selectiei
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Functia expert ....pentru care se organizeazi selectia

pentru membrul comisiei de contestatii din data de

. - Project
Numele si prenumele candidatului Rezultat selectie Rezultatul
)
Comisia de examen: Semnatura
) R - Presedinte
2, ecrenneninians - Membru
K J - Membru
Secretarul comisiei: ........ocoerreennnns
Semnatura;
Anexa nr.8
Cod PO-02-16/F08
FISA INDIVIDUALA

Functia pentru care se organizeazi selectia:
.................................. . - Proiect

Numele si prenumele membrului in comisia de contestatii:
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Rezultatul contestatiei

Data solutiondrii contestatiei: ............

Motivul respingerii

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul contestatiei

ADMIS/RESPINS

L —

Semnitura membrului comisiei:

Rezultatul final al contestatiei la

Anexa nr.9

Cod PO-02-16/F09

PROCESUL VERBAL CONTESTATIE ........

postului vacant de........... n cadrul ProieCtului .eeeeccesecres
Functie proiect
Nr Membrii
. isiei d - = - Prr——
crt. comisiei .e Abilitatea de Capac1t'aEea. Ra:spuns‘l:lr_l Motivati Im;ia.tn'ra si Total
contestatie . de analizd §i | , intrebéri creativitate
comunicare . = . a max.
sinteza evaluatori max. 20
max. 20 max. 10 100
max. 20 max. 30
| IS [
2. | s
K T I
REZULTAT FINAL

NUME $1 PRENUME CANDIDAT

Afigat astazi, ..ueeeereieanvnnne.

27

sey O cvrenscrsssnnsnness .




A.J.O.F.M. PRAHOVA

COMPARTIMENTUL DE
RESURSE UMANE SI

PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND
SELECTIA RESURSELOR UMANE-EXPERT! INTERNI TN
CADRUL PROIECTELOR

Editia: |

Revizia: 0

Exemplar nr.: 1

SALARIZARE

Cod : PO - 02-16

Pagina 28 din 28

COMISIA DE CONTESTATIE

Presedinte
Membru

Membru

Secretar comisie

F-PO-02-16-11
Diagrama de proces
CRUS Difuzare
ELABORARE FUNCTIONAR PUBLICI
DIN AJOFM PH

Presedinte Comisiei de
monitorizare
ANALIZARE/VERIFICARE

Director executiv
AJOFM Prahova

APROBARE

28



