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ORDIN
privind aprobarea Procedurii Operationale privind recrutarea si selectia personalului

pe posturi in proiecte finantate din fonduri eu ropene nerambursabile in cadrul
Universitéitii Petrol si Gaze din Ploiesti, COD: PO 07.34

Avand in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii Operationale privind recrutarea gi
selectia personalului pe posturi in projecte finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul
Universititii Petrol si Gaze din Ploiegti, COD: PO 07.34 cu nr. 2041 din 26.02.2019, inregistrats la
Registratura Ministerului Educatiei Nationale cu nr. 27540/27.02.2019,

Avind in vedere prevederile art, 16, alin, (10% din Legea nr. 153/2017 privind salarizarca
personalului platit din fonduri publice cu modificirile si completirile ulterioare,

Tinand cont de dispozifiile Hotardrii Guvernului nr. 225/2018 pentru  aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabifirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si
a criteriilor pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salariali pentru activitatea prestata in
proiecte finantate din fonduri europene nermabursabile,

In conformitate cu prevederile Ordinului ministrului educatiei nationale nr. 4085/02.07.2018
privind delegarea competentel de ordonator de credite, domnului Secretar de Stat, Petru Andea,
pentru “aprobarea procedurilor privind recrutarea i selectia personalului in  vederea
nominalizirii/angajarii in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile elaborate
la nivelul institutiilor de invifamént superior de stat,

In temeiul Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind orgauizarea i functionarea Ministerului
Educafiei Nagionale, cu modificirile $i completirile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI NATIONALE
emite prezentul ordin:
Art.1. Se aprobd Procedura Operationala privind recrutarea si selectia personalului pe posturi in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul Universitiitii Petrol si Gaze din
Ploiesti, COD: PO 07.34, previzuti in anex4, parte integrantd a prezentului ordin.

Art.2. Prevederile prezentului Ordin vor fi duse la indeplinire de citre Universitatea Petrol 51 Gaze
din Ploiesti.
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UNITATEA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI STRUCTURALE
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Aviénd In vedere solicitarea de aprobare a Procedurii operafionale privind recrutarea si
selectia personalului pe posturi Tn proiccte finantate din fonduri europene nerambursabile in
cadrul Universititii Petrol §i Gaze din Ploiesti, COD: PO 07.34, cu nor. 2041/26.02.2019,
Inregistrats la Registratura Ministerului Educatiei Nationale cu nr. 27540/27.02.2019,

Avénd In vedere prevederile art. 16, alin, (10 din Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice cu modificarile 5i completarile ulterioare,

Tindnd cont de dispozitiile Hotiririi Guvernului nr. 325/2018 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind  stabilirea condigiflor de infiintare a posturilor in afara
organigramei i a criteriilor pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salariali pentru
activitatea prestatd In proiecte finantate din fonduri europene nermabursabile,

In conformitate cu prevederile  Ordinului  ministrului  educatiei nationale
nr.4085/02.07.2018 privind delegarea competentei de ordonator de credite, domnului Secretar
de Stat, Petru Andea, pentru aprobarea procedurilor privind recrutarca §i selectia personalului
in vederca nominalizdrii/angajirii in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile elaborate Ia nivelul institutiilor de invijamant superior de stat,

In temeiul Hotirarii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei Nationale, cu modificirile ulterioare,

Vi rugim si aprobati emiterea Ordinului Ministerului Educatiei Nagionale privind
aprobarea Procedurii operajionale privind recrutarea si selectia personalului pe posturi in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul Universitatii Petrol i Gaze

din Ploiesti, COD: PO 07.24,

Director,
Merima Carmen Petrovici
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Citre,

MINISTERUL EDL}CATiEI NATIONALE
Directia Generalé Invatamant Universitar (DGIU) )
Fé A/ e . In atentia dozmnei Director General Daniela Vasilica BURGHILA

Nschma Ferborvie’
va. 02 Zos 9 | ,

Prin prezenta, va rugam sa fi{i de acord cu continutul ,Procedurii Operationale privind
recrutarea g§i selectia personaluiui pe posturi in proiecte finanfate din fondun europene
nerambursabile In cadrul Universitatii Petrof - Gaze din Ploiegti.” - Cod: PO 07.34.

Aceasta procedura a fost elaborat in concordantd cu HG nr. 325/2018, cu Legea ni.
153/2017, precum si cu alte acte normative in vigoare care reglementeaza conditiile generale
§i specifice aferente derularii proiectelor cu finantare nerambursabila si a fost aprobats de
Consiliul de Administratie al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti la data de 21 noiembrie

2018.

Cu deosebitd stima si consideralic,
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UNIVERSITATEA PETROL ~ GAZE DIN PLOIESTI RECYOR,
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE - Prof.univ.dr.ing. COLOJ ANPascu\Mjhai
Nr.2029 / 25.02.2019 s g

=
Extras din Procesul - Verbal /
incheiat in sedinta Consiliului de Administratie din 21 nofembrie 2018

Consiliul de Administratic, intrunit in sedinta din 21.11.201 8, a aprobat Procedura operafionald privind recrutarea

si selectia personalului pe posturs in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul Universitdtii

Petrol — Gaze din Ploiesti Cod: PO 07.34 .
Pentru conformitate,

Secretar Sef Universitate,

Dobrita Anca
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1.1

1.2

o

2.1

SCOp

Prezenta procedurs descrie modul i care se realizeazi, in cadryl Universitii Petrol-Gaze din
Ploiesti, procesu] de Tecrutare §i selectie a persona lului pentry angajare, pe perioads determinaty.
In proiecte pentru care Universitatea a fnchejat W contract de finantare/acord de parteneriat, in
calitate de Hder/partener.

Procedura urméreste si asigure o abordare unitary §i transparents la nivelul Intregii UPG 5
procesului de recrutare §i seleciie a persenalului in cadry] proiectelor finanfate dip fonduri
structurale curopene §i garantia angajir’i unor persoane care defin competeniele cerute
peniru posturile in discutie.

DOMENIUL DE APLICARF,

Prezenta proceduri se aplica tuturor proiecte]or finantate din fonduri €uropene implementate
in - Universitatea Petrol-Gaze dip Ploiesti, pe oricare dip programele de finanjare
nerambursabili europeani sau guvemameniald, pentru care eXiStd o noig Justificativg
claborati de citre ma}zagsrul"directorul/respo;zSabfluJ de proiect,

DOCUMENTE pE REFERINTA

* Legea-cadry nr.153/2017 privind salatizarea personaluly; platit din fonduri publice ¢n
modificarile g completirile ulterioare (inclusiv O.U.G. nr, 9172017 pentry mod; ficarea si
completarea Legii cadry nr.153/2017), eprobata prin Legea nr. 79/2018;

* HG nr. 325 din 10 mai 2018, pentry aprobarea cht:!;lmcutuiui-cadm privind stabilires
condiiilor de infiinfare a posturijor in afara Organigramei si a eriteriilor pe baza cirora se
stabileste procentul de majorare salariaj; pentru activitatea prestats in proiecte finangate
din fonduri europene nerambursabile;

* Codul Muncij aprobat prin Legea 53/2003 cu modificarile st completarile ultericare:

* Legea Educatiei Nafionale nr, [/2011 cu modificirile §i completirile ulterioare;

* Carta Universitatii Petrol-Gaze din Plojesii;

* Ghidul Solicitantuluj - Orientitri generale pri vind accesarea finantirilor aplicabil
proiectului pentry care se solicitd derulzreg Frocesului de sclectie a personalului;

* Ghidul Solicitantuly; Condifii specifice aplicabil proiectulyj peniru care se solicit
derularea procesuluj de selectie a persopalyl i;

* Pachetu] de informatii al competitiei fn cadru} cireia a fost contractat proiectul;

* Cerereade finantare a proiectului VizZatl;

¢ Contractu] de finanare af Proiectului Incheiat (1, Autoritatea de M. anagement:

* Ordinul 600/2018 privind aprobares ¢ oduiuj 'ui intem Managerial al entitatijor
publice;

* Alte reglementiri aplicabile proiectului:

* Manualu] SIM editia 4, revizia Q.

I
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4. DEFINITII SI ABREVIER]

4.1 Definitii
N/A

4.2 Ahrev:erf ) ) . o
UPG- Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
CV — Curriculum Vitae

5 DESCRIEREA PROCEDURIL

5.1 Cerinte privind declansarea procesului de recrutare si selectie a personalului

3.1.1 In UPG proiectele sunt inifiale de o persoand, cu ajutorul ynei echipe, care fmpreun
elaboreazi propunerea de proiect. De reguld, cei care participd la elaborarea proiectului fac
parte din echipele de managemeni/implemenitare a proiectului.

3.1.2  Componenta echipelor de management/implementare a proiectului este prezentati in
Cererea de finanfare a proiectului, avind atagati st CV-urile persoanelor nominalizate pe
posturi,

5.1.3 Stabilirea camponeniei echipei de proiect este de competenta si implicy responsabilitateg:

A, conducerii Universitatii, in casu manag:cru!ui_/dirc:uumlui/rcspons:lbﬂului de proiect:
b, nmnugcrului.-’dircctomlui“res;mr<:ﬁ.;'ﬁ1']uh;5 de proiect pentru ceilalfi membri aj echipei
implicafi in proiect.

314 Peniru depuncrea unei cereri de finanfare ;e oricare din apelurile de projecte deschise
managerul/directorul/responsabilul de proiect solicita acordul conducerii Universititii, cu
exceplia cazului in care acesta a fost nominalizat de citre conducerea UPG, pentru ;
conduce proiectul. Acordul are 1 vedere asigurarea sprijinului logistic st financiar, din
partea UPG, necesar pentry implementarea proiectului.

5.5 Ulterior datei la care institutia esie noiificati despre selectarea proiectul pentry finanare,
reprezentantul legal al institugiej nwnesie prin decizie managcml--’dErecwm}.f'rcspons;xbif ul de
proiect pe care il poate mandaia peniru semnarea contractului sifsau a unor documente
necesare in implementarea proiectufui.

5.1.6. Membrii echipei de management/implementare nominalizafi in  cereres de
finantare/contractul de finar jate, pe bava clreia s-a acordat finantarea primesc decizije
privind angajarea in echipa proiectului, in baza referatului prezentat conduceri; Universiizi,
de ctre managerul/directoru!/ye: ponsabilul de proiect: :

3.1.7  Posturile pentru care nu existd pominalizan in cererea de finantare, sunt CONSid:: sie

vacante. Pentru acestea, reprezentany legal al institugiei inifiazd procesu] de recrutire g
selectie a personalutui in co iormitite cu ceringele legale in vigoare $1 cu preved-le
ghidului solicitantului-condjti; specifice’pachetuluf de informatii ale apelufy;,

e

S U03.07/Ed 2 Decimment nteim
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3.1.8  Posturile astfe] infiinjate, in afara organigramei UPG, prin decizia Ieprezentantului Jegal aj
institufiei, in baza notei justificative ely borate de managerul/directarulirespnnsahiiui de
Proiect, se vor OCUpa respectind prevederile prezentei proceduri.

5.2 Procesul de recrutare si selectie a personalului pe posturi in proiecte

5.2.1  Procesul de fecrutare i selecfie cuprinde urmatoarele etape:
) constituirea Comisiei de recrutare si selectie sia Comisiei de Solufionare g Contestafiilor,
b) publicarea anunfului privind recrutareg $1 selectia personaluly; in proiect;
¢} depunerea candz'dazuziicr,’apﬁcu;ii lor;
d) evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor {daci este cazul) si desemnares
candidatilor admis;i;
e) solufionarea contestai‘or:
0 afigarea rezultatelo; finale

5.3 Constituirea comisiilor
———atuirea comisiilo

5.3.1 Pentru derularea procesului de recrutare $1 selectic a membrilor echipei de Mmanagement i/
sau  de implementare, care nu au fost nominalizai in ccrerea  de  finaniare,
managerul/directory], responsabilul de proiect propune o Comisie de recrutape §1 selectie si o
Comisie de solutionare 4 contestafiilor, care se aprobi prin decizie a rectorului UpG.

3.3.2 Fiecare comisie este alcatuits, la nivel minimal, din: presedinte, 2 membri, un secretyy
(fard drept de vol) si 1-2 membri supleant, Componenta celor doyg comisii cste diferits
pentru un project,

54  Publicarea anuntului privind recrutarea si selectia bersonalului in projecy

a

541 In  vedereg TECIUAr:  §i  selectiei  de personal  pe posturi, project,
managcrulfdfrccf;u:u}f‘res;:sen-::bi?;:;l de proiect elaboreazx Anunful de recrufae si selecqie,
semnat de rectory} 17,

542 Amgd de recrutare si selectie cuprinde cel putin urmitoarele informayii:
* date despre proicc:: titly, 11, tipul proiectului, numiryl posturilor vacanie s denumirea
acestora;
* date privind angajarea: perioada, program de lucru, conditii de hucru specifice: farif orar
sau lunar;
* fisa postului respectiv: cerinje generale $1 specifice obligatori; Impuse prin fige poctalui,
descrierea atribuiilor <; responsabilitdyilor corespunzitoare postulug-
* documentele ecesare pentru Inscrierea in procesul de recrutare si seleciie; maodele de
formulare solicitate {cerere de inscriere, model CV etc);
* modalitatea de depunere a documentelor solicitate;
* calendaru| procesului de recrutare $i seleciie;
® termenul §i modalitirea de contestaie a deciziei Comjsie; de selectie.
543 In funcfie de oy wegerie  graficului  de implementare 4 EOHVItETLor,
managerul/directorul/ ecpay biln! de proiect poate si publice Anunfl TECrrar:

F O 0704 7 : Cenilameii B e
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5.5.3

wn
=N

5.6.1

5.6.2

selectie pe site-ul uni versitiifii sau al proiectulu si/sau in mass-media cy cel putin 5 zile
lucratoare inaintea termenuly; limitd de depunere a dosarelor $i 10 zile lucritoare inainte de
prita probi de concurs,

Depunerea c::indidamrilorfanlicaﬁiior

Dosarele candidatifor se depun conform mentiunilor din Arunful de recrutare §T selecfie, si
sunt inregistrate la registratura UPG.

Continutul minimal af Dosarului candidatului include:

a) cerere de fuscriere in procesul de recrutare g selectie (contorm modelului ancxat la
anunful de recrutare s selectie); _

b) CV, datat si semnat pe fiecare pagini, in format Europass. t care se mentioneaz
protectul i postul vizat de candidat;

¢) copii, certificate pentru conformitate cy otiginalul, a documentelo; de identitate, carfii de
muncd, ale actelor de studii/certificatelor atasate care atesta vechimes in munca experienta
profesionala specifici necesars peniru ocuparea postului:

d) cazierul judiciar say o declarafie pe proprie rdspundere ¢i nu are antecedente penale care
sd-1 faca incompatibil cu postul pentru care candideazs (cazieru! judiciar se va prezenta
obligatoriu de citre candidatul desemnat cistigator Intr-un termen de 10 zile lucritoare de |a
publicarea rezuhatului fina) al procesului de recrutare si selectie;

e) adeverinid medicali care S8 ateste starea de sinltate corespunzitoare eliberati cu cel muylt
6 luni anterior derulari; procedurii de recrutare si selectie, de citre medicul de familic 4
candidatului sau de elqre unitafile sanitare abiljtate:

) declarajic de disponibilitate privind timpul alocat.

Lipsa documentelor neconcordanta intre-informatiile din dosar si documentele prezeniae
de candidafi, depunerea acestora la alta adresi decit cea indicats i anung sau dupd termenul
limita precizat atrag automat excluderea/respingerea dosarulyi candidatulyj,

Evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor (daci este caznl) i desemnarea
&valuar { L. 3¢ (ot L Lescmnarea
candidatilor admisj

Prima etapi 2 procesulu de evaluare s§i selectic consta in veriiicarea eligibilitatii

candidaturilor depuse prin evaluarea CV-ului si a documentelor jnelyse in dosar. Pentru 4 (i

declarat admis in aceasts ctapd. candidatul trebuije s3 indeplineascd coudifiile obligatorii ¢i)

anuntul de recrutar i selectie

A doua etapi 2 procesulul de evaluare §i selecfie (daca manageruy
de proiect a stabilit ca exista) constd in evaluarea candidatilor, dc
si selectie prin peyt] ‘iparea la proba de tip interviu individual.

conisia urmidreste relevanta pregdtini i rrolesionale a
4 x ¥ ctinlrve . PP e A E 1y
'penrea cerintelor postului pentru care si-a (ab:litdtile de

125, ¢1 vintezA sau alte criterii cerute de managerul
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5.6.4

3.6.5

5.6.6

5.7

511

5:7.2

58

5.8.1

3.8.2

583

Programarea interviurilor (ora si ordinea de intrare a candid
secreiar i este aprobaty de presedintele Comisiej de recrutare

Planul de interviu este stabilit de
confine o serie de criterii de evaluare in funciie de particular
implementate in cadrul proiectului cumulind un punctaj
(formular plan de inferviy).

Punctajul final objinut |

comisiei de recrutare si

a interviu este media aritmeticd a p)
selectie.
n obfinerea unui p

Promovarea interviulyi se realizeaza pri

Rezultatele evaludrii suni consemnate in Procesul-verba} de re
caire tofi membrii comisie;. Secretarul comisiei de recruiare

rocesulul de evaluare/selectic, semng

alerente

asigurd publicarea acesteia pe site-ul UPG g pe si

Solutionarea contestatiilor

Eventualele contes le maximum 2
publicarea listei cu rezultatels « feren
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*  avizeazj Anunful de recrutare si selectie:

emite deciziile pentra numirea Comisie; g recrutare si selecie $t a Comisiei dp
solutionare g confestatiilor;

* aprobi cererile candidafilor care aplicd pentry OCuparea postyrilor din proiect;
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personalului in proiect;

* stabileste componenta Comisie; Je recrutare si selectie gi o Comisiei de solufionare g
contestafiilor,

* claboreazi si publics Arunul de recrurare §7 selecyie;

* stabileste confinutu] dosarului candidatuly §ifl gestioneazi;

* gestioneazi dosarele candidatilor neadmisi in proiect;
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Comisia de recrutare 5i selectie
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Comisia de solutionare A contestatiilor
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admitere in proiect, decide asupra corectitudinii hotirarilor luate de Comyisia de recrutare §1
selectie;

* Intocmeste Pracesul-verbal ol comisici de de solujionare o contestatiilor,

Revistratura UPG
* Integistreazii dosarele candidagilor
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