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Recrutarea si selectarea personalului pentru implementarea proiectelor din fonduri nerambursabile

1. SCOPUL PROCEDURII

1.1.  Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modalitatea de recrutare si selectare a
personalului in vederea ocuparii posturilor infiintate pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri externe nerambursabile sau din alte tipuri de fonduri nerambursabile.

1.2.  Procedura asigura un cadru transparent al procesului de recrutare si selectie a personalului in
proiecte finantate din fonduri nerambursabile la nivelul asociatiei, vizandu-se angajarea unor
persoane competente si corespunzatoare din punct de vedere profesional posturilor ocupate,
cu respectarea prevederilor legale aplicabile.

2. CADRUL DE REFERINTA AL PREZENTEI METODOLOGII

- Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Statutul Clusterului Regional Inovativ de Bioeconomie Suceava-Botosani;

- Ordonanta Guvernului 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea oricaror forme de
discriminare;

- Pachetul de informatii al competitiei in cadrul careia a fost contractat proiectul;

- Ghidul Solicitantului — Orientari generale aplicabil proiectului pentru care se recruteaza,

- Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice aplicabil proiectului pentru care se recruteaza;

- Cererea de finantare a proiectului pentru care se recruteaza/selecteaza;

- Manualul beneficiarului aplicabil proiectului;

- Orice alte norme legislative aplicabile proiectului pentru derularea caruia se va face recrutarea.

3. PRINCIPII APLICABILE
Procesul de recrutare si selectie ce face obiectul prezentei metodologii va respecta urmatoarele
principii:

a) Principiul egalitatii de sanse si nedisCriminarii;

b) Principiul confidentialitatii;

c) Principiul respectarii legalitatii;

d) Principiul protectiei datelor cu caracter personal;

e) Principiul obiectivitatii si tratamentului egal;

f) Principiul transparentei;

g) Principiul utilizarii eficiente a fondurilor.
Tn activitatea de selectare a personalului pentru operarea investitiei/implementarea proiectului se
vor aplica prevederile Ordonantei de Guvern nr.137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, art. 2.1: Potrivit prezentei
ordonante, prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe
baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuala, varsta, handicap, boala cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie
defavorizatd, precum i orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inldaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului §i a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

4. PREZENTAREA ACTIVITATILOR SPECIFICE RECRUTARII $I SELECTIEI
PERSONALULUI CE URMEAZA A FI ANGAJAT TN PROIECTE FINANTATE DIN
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FONDURI NERAMBURSABILE TN CADRUL ASOCIATIEI CLUSTERUL REGIONAL
INOVATIV DE BIOECONOMIE SUCEAVA-BOTOSANI PE POSTURI IN AFARA
ORGANIGRAMEI

4.1.
4.1.1.

4.1.2

4.1.3.

4.1.4.

4.15.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.2.
421

4.2.2

Cerinte premergitoare declansirii procesului de recrutare si selectie

Tn cadrul Clusterului proiectele sunt initiate de echipe care vor fi direct implicate in
derularea acestora si care pot stabili echipele de proiect prin nominalizarea Tn cadrul
proiectului, conform nevoilor investitiei si pe baza competentelor, specialisti/experti care
vor implementa proiectul. Transmiterea de acestia a CV-ului la solicitarea echipei initiatoare
constituie acceptul de participare la implementarea proiectului in cazul in care se va castiga
finantarea.

Recrutarea si selectia personalului care va fi implicat in implementarea proiectelor se va
face cu respectarea si adaptarea la nevoile si specificul proiectelor a principiilor statuate de
legislatia specifica.

Tn cazul In care contractul de finantare, pachetul de informatii, sau autoritatea contractanta a
proiectului ofera precizari/instructiuni cu privire la recrutarea si selectia personalului
implicat atunci se va urmari desfasurarea cu celeritate a procesului de selectie adecvat.
Procesul de recrutare si selectie a personalului implicat Tn proiecte este de competenta si
implica responsabilitatea:

a. conducerii Clusterului in cazul recrutarii managerilor/directorilor de proiecte si

b. directorilor/coordonatorilor/ managerilor de proiecte pentru restul personalului implicat in
proiecte.

Tnfiintarea posturilor din afara organigramei proiectului se face pe baza specificatiilor din
cadrul cererii de finantare.

Membrii echipei de management si implementare nominalizati in propunerea de proiect/
cererea de finantare/contractul de finantare, pe baza careia a fost acordata finantarea vor
primi decizii privind angajarea in echipa proiectului, in baza unui referat al directorului/
managerului /coordonatorului de proiect sau li se vor incheia direct contractele de munca in
functie de necesitatile proiectului.

Pentru ocuparea posturilor pentru care nu exista nominalizari in propunerea de proiect se va
organiza o sesiune de selectie a personalului de catre managerul de proiect. Tn acest demers
se vor avea in vedere prevederile pachetului de informatii si ale cererii/contractului de
finantare.

Posturile astfel infiintate se vor ocupa prin aplicarea prevederilor prezentei proceduri.

Procesul propriu-zis de recrutare si selectie

Procesul propriu-zis de recrutare si selectie cuprinde urmatoarele etape:

1) Constituirea Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solutionare a
contestatiilor;

2) Publicarea anuntului de recrutare si selectie;

3) Depunerea aplicatiilor;

4) Evaluarea aplicatiilor primite, publicarea rezultatelor evaluarii (admis/respins);

5) Derularea interviurilor, daca este cazul; pulicarea rezultatelor in urma interviurilor;

6) Solutionarea contestatiilor;

7) Afisarea rezultatelor finale.

(1)Tn vederea recrutdrii si selectiei membrilor echipei de implementare si/sau de

management care nu au fost nominalizati se va alcatui o comisie de recrutare si selectie

propusa de catre directorul/managerul/coordonatorul de proiect.

(2) Comisia va fi formata, de regula, din 3 membri deplini (cu drept de vot), un secretar (fara

drept de vot) si 1-2 membri supleanti. Unul dintre membri va fi desemnat ca presedinte al

comisiei. Comisia va fi aprobata prin decizie de Presedintele Consiliului Director al

Clusterului. Comisia poate cuprinde ca membri invitati dintre angajatii membrilor asociatiei.

Membrii comisiilor vor completa declaratiile solicitate.
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4.2.3 Contestatiile referitoare la procedura de recrutare vor fi solutionate de catre o comisie
numita si aprobata prin decizie interna de catre reprezentantul legal al asociatiei. Din
comisie nu pot face parte membri ai comisiei de recrutare si selectie. Comisia va fi formata,
de regula, cu aceeasi structura a comisiei de recrutare si selectie. Comisia va fi aprobata prin
decizie de catre reprezentantul legal al institutiei.

4.3.  Publicarea anuntului de recrutare si selectie

4.3.1. Anuntul de recrutare si selectie se elaboreaza de catre directorul/managerul/responsabilul de
proiect in baza specificatiilor din contractul de finantare al proiectului pentru care este
necesara angajarea.

4.3.2. In vederea recrutirii si selectiei, in functie de constrangerile graficului de implementare a
activitatilor proiectului, Directorul/Responsabilul de proiect/Managerul de proiect poate sa
publice anuntul de selectie pe pagina web a asociatiei /proiectului, si/sau Tn mass-media,
oferind un timp rezonabil de depunere a candidaturilor.

Daca tipul postului impune ca anuntul sa se publice pe o platforma/pagina web anume, se va
respecta aceasta cerinta.

Tn cazul In care contractul/pachetul de finantare prevede masuri specifice pentru etapa de
recrutare si selectie, Directorul/managerul/Responsabilul de proiect va fi responsabil de
implementarea acestor masuri.

4.3.3. Anuntul de recrutare si selectie va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) denumirea proiectului, numarul, tipul, denumirea postului;

b) perioada de angajare, precum si date privind durata muncii/programul de lucru (timp
partial de munca, repartizare egala/inegala a numarului de ore/luna etc.);

c) tariful brut orar sau lunar;

d) descrierea activitatilor si a responsabilitatilor corespunzatoare postului (Fisa postului);

e) criteriile si conditiile aferente fiecarui post vizat a fi ocupat in cadrul proiectului pe care
candidatul trebuie sa le indeplineasca;

f) documentele necesare pentru inscrierea n procesul de recrutare si selectie: modele de
formulare solicitate (ex. cerere de Tnscriere, model CV etc.);

g) informatii referitoare la modalitatea de depunere a documentelor;

h) calendarul desfasurarii procesului de recrutare si selectie;

i) termenul si modalitatea de contestare a deciziei comisiei de recrutare si selectie.

4.4. Depunerea aplicatiilor/candidaturii

4.4.1 Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt (fizic sau electronic) si
vor fi Tnregistrate in Registrul asociatiei, numarul de Tnregistrare constituind modul de
identificare public al candidatului Tn vederea protejarii datelor cu caracter personal.

4.4.2 Dosarul va contine obligatoriu un opis cu documentele depuse si documenetele vor fi
semnate si numerotate.

4.5.  Evaluarea aplicatiilor primite

45.1 Recrutarea si selectia se fac cel putin pe baza CV-ului depus de candidati. Optional poate fi
programata si 0 proba de interviu. Criteriile de selectie au, de regula, la baza: indeplinirea de
catre candidati a criteriilor i standardelor stabilite in conformitate cu pachetul de informatii
si cererea/contractul de finantare si experienta si expertiza candidatilor pentru ndeplinirea
activitatilor propuse in fisa postului.

452 Prima etapa a procesului de evaluare si selectie constd in verificarea eligibilitatii
candidaturilor depuse, prin verificarea dosarelor depuse de catre candidati si acordarea
calificativului Admis/Respins, in conformitate cu rezultatul evaluarii.

45.3 Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie sa fie complet, contindnd toate documentele
solicitate si sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie.

4.5.4 Verificarea dosarelor depuse de catre candidati se realizeaza de catre comisia de recrutare si
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45.5

4.5.6

4.5.7

4.6.
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.7.

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

selectie iar eligibilitatea se constatd prin acordarea calificativului Admis/Respins, conform
Borderoului de consemnare a eligibilitatii.

Calificativul Admis ofera candidatului dreptul de a participa la urmatoarea etapa a
procesului de evaluare si selectie, in cazul in care s-a stabilit ca aceasta sa existe.

Lista rezultatelor aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie, precum si
programarea candidatilor declarati Admis la etapa a doua a procesului de evaluare a
candidaturii se vor afisa si publica Tn aceleasi conditii ca si anuntul de recrutare si selectie
(cu exceptia publicarii Tn mass-media), n termenul prevazut in calendarul desfasurarii
procesului de recrutare si selectie.

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea acestora la alta adresa decat cea indicata in anunt sau dupa termenul
limita precizat atrag Tn mod automat excluderea/respingerea dosarului candidatului (prin
acordarea calificativului Respins) si implicit neprogramarea acestora la urmatoarea etapa a
procesului de recrutare si selectie.

Derularea interviurilor

Etapa a doua a procesului de evaluare si selectie, in cazul in care directorul/managerul/
coordonatorul proiectului au stabilit ca aceasta exista, va consta in evaluarea candidatilor de
catre comisia de recrutare si selectie prin participarea la proba de tip interviu individual.
Aceastd probi se va desfasura in prezenta comisiei de recrutare si selectie. n situatii bine
fundamentate, se poate desfasura proba de interviu si prin sisteme de comunicare-video la
distanta. Programarea orelor si ordinii la interviu va fi facutd de catre secretar si aprobata de
catre presedintele comisiei.

Tn cadrul interviului se va analiza dosarul candidatului din perspectiva gradului de

indeplinire a urmatoarelor criterii de evaluare:

a) relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului;

b) relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor postului;

c) relevanta participarii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor postului;

d) motivatia candidatului;

e) abilitatile de comunicare;
alte criterii stabilite de conducerea proiectului.

f) Fiecare criteriu va avea acordat un punctaj maxim, stabilit pentru fiecare proiect in parte
de catre Directorul de proiect, in corelatie cu particularitatile si necesitatile proiectului
respectiv. Evaluarea se va face individual de fiecare membru deplin al comisiei iar apoi
se va face media punctajului.

Rezultatele evaluarii vor fi consemnate intr-un proces-verbal care va fi semnat de catre toti

membrii deplini ai comisiei. Secretarul comisiei va intocmi lista cu rezultatele aferente

primei etape a procesului de evaluare si selectie si va face demersurile necesare pentru
publicare. Lista va fi semnata de catre presedintele comisiei de recrutare si selectie.

Solutionarea contestatiilor

Contestatiile pot fi depuse in termen de 1 zi lucratoare de la publicarea listei cu rezultatele
aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie. Vor fi luate in considerare doar
contestatiile referitoare la desfasurarea prezentei proceduri.

Contestatiile vor fi solutionate de catre comisia de solutionare a contestatiilor iar hotararile
comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de
catre presedinte si membrii acesteia.

Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor obtinute in urma contestatiilor depuse se
vor efectua in termen de maximum 1 zi lucratoare de la incheierea termenului de transmitere
a contestatiitor.

Daca in urma contestatiilor are loc o modificare a rezolutiei initiale din Respins in Admis,
lista cu rezultatele in urma contestatiilor depuse va contine si programarea respectivului
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4.7.5
4.8.
48.1

4.8.2

4.8.3

48.4

candidat la a doua proba (interviu). Aceasta programare va fi in termen de maximum 1 zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse.
Punctajul acordat pentru interviu are caracter definitiv si nu poate fi contestat.

Afisarea rezultatelor finale

Finalizarea procesului de recrutare si selectie are loc odata cu incheierea unui Proces-verbal
de recrutare si selectie in care se mentioneaza detaliile legate de modul de derulare al
procesului si rezultatele obtinute.

Selectia candidatilor se va face in ordinea descrescatoare a punctajului, in limita numarului
de posturi din anuntul de recrutare si selectie. Se va avea in vedere si desfasurarea
interviului pentru candidatii care in urma depunerii unei contestatii s-au calificat pentru
aceasta proba.

Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate prin afisarea la avizier si pe
pagina web a asociatiei / proiectului in termen de 1 zi lucratoare de la data incheierii sesiunii
de interviuri.

Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munca pentru perioada
determinata conform prevederilor legale in vigoare si procedurilor interne aplicabile.

5. DISPOZITII FINALE

5.1

5.2
5.3

Prevederile prezentei proceduri vor fi duse la indeplinire de catre toti factorii implicati in
desfagurarea procesului de recrutare si selectie a personalului ce urmeaza a fi angajat in
proiecte finantate din fonduri nerambursabile in cadrul clusterului.

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta consiliului director.
Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de catre presedintele
consiliului director.
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