MINISTERUL EDUCATIE] CABINET MINISTRU

ORDIN

privind aprobarea Procedurii operationale privind recrutarea si selectia personalului pe
posturi in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, cod: PO 07.34, editia
2, elaborati de Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti

Avénd in vedere prevederile art. 16, alin. (10°) din Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare,

Avénd in vedere Hotardrea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariald pentru
persoanele prevdzute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea — cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin |

Mecanismul de redresare si rezilienta,

Avand in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii operationale privind
recrutarea i selectia personalului pe posturi in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, cod: PO 07.34, editia 2, elaborati de Universitatea Petrol - Gaze din
Ploiesti, inregistratd cu nr. 1019/01.11.2024 la Cabinetul Secretarului de Stat pentru

Invatdmant Universitar,

in temeiul art. 13 alin (3) din H.G. nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea

Ministerului Educatiei, cu modificirile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI

emite prezentul ordin:

Art. 1. Se aprobd Procedura operationala privind recrutarea si selectia
personalului pe posturi in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, cod:
PO 07.34, editia 2, elaboratd de Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti, previzuta in

anexa la prezentul ordin.



Art. 2. Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti va duce la indeplinire prevederile

prezentului ordin.
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I. SCOP
Prezenta procedurd descrie modul in care se realizeaza, ih cadrul Universititii Petrol-Gaze din
Ploiesti, procesul de recrutare si selecie a personalului pentru angajare, pe perioadd determinata,
in proiecte pentru care Universitatea a incheiat un contract de finantare/acord de parteneriat, in
calitate de lider/partener. Procedura urmareste sa asigure o abordare unitard si transparentd la
nivelul intregii UPG a procesului de recrutare si selectie a personalului in cadrul proiectelor
finantate din fondun structurale europene si garanfia angajirii unor persoane care detin
competentele cerute pentru posturile in discutie.
2 DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica tuturor proiectelor finantate din fonduri europene implementate
in Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, pe oricare din programele de finan{are
nerambursabild europeand sau guvernamentald, pentru care existi o notd justificativi
elaborata de citre managerul/directorul/responsabilul de proiect.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
¢ Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd prin Legea 177/2023 si Anexele 1-9 din Legea 153/2017 actualizate in 2024;
e Hotdrarea nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
criteriile pe baza cdrora se stabileste procentul de majorare salariald pentru persoancle
prevazute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara
organigrameli in cadrul institutiilor si/sau autoritdtilor publice care implementeazi proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si
rezilientd;
¢ Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 actualizat in 2024;
o Legea invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completérile ulterioare;
e Carta Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti;
¢ Ghidul Solicitantului — Orientari generale privind accesarea finantirilor aplicabil
proiectului pentru care se solicitd derularea procesului de selectie a personalului;
e Ghidul Solicitantului — Conditii specifice aplicabil proiectului pentru care se soliciti
derularea procesului de selectic a personalului;
¢ Pachetul de informatii al competitiei in cadrul céreia a fost contractat proiectul;
o Cererea de finan{are a proiectului vizat;
¢ Contractul de finantare al proiectului incheiat cu Autoritatea de Management;
e Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entita{ilor
publice;
e Alte reglementéri aplicabile proiectului;
4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1 DEFINITII
N/A
4.2 ABREVIERI
UPG - Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

F 004 06/Ed.3

— Curriculum Vitae

cv

R ] g
S eV
Docuiiént de uz intern



Cod document

PROCEDURA OPERATIONALA PO 07.34

Pag./Total pag. |3/11

03.10.2024

S e R

Editie/Revizie 1270 12 3 4 3

Recrutarea, selectia si angajarea personalului pe yosturi
3 1S 1

Youp?®

Fondata in 1842 in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile

 Data_

5.14

5.1.5

5.1.6.

5.1.7

5.1.8

5.2

5.2.1

F 004 06/Ed. 3

DESCRIEREA PROCEDURII

CERINTE PRIVIND DECLANSAREA PROCESULUI DE RECRUTARE SI
SELECTIE A PERSONALULUI

in UPG proiectele sunt initiate de o persoand, cu ajutorul unei echipe, care Impreund
elaboreaza propunerea de proiect. De reguld, cei care participd la elaborarea proiectului fac
parte din echipele de management/implementare a proiectului.

Componenta echipelor de management/implementare a proiectului este prezentata in
Cererea de finantare a proiectului, avand atasatd si CV-urile persoanelor nominalizate pe
posturi.

Stabilirea componentei echipei de proiect este de competenta st implica responsabilitatea:

a) conducerii Universitatii, in cazul managerului/directorului/responsabilului de proiect;

b) managerului/directorului/responsabilului de proiect pentru ceilalti membri ai echipei
implicati in proiect.

Pentru depunerea unei cereri de finantare pe oricare din apelurile de proiecte deschise
managerul/directorul/responsabilul de proiect solicitd acordul conducerii Universitatii, cu
exceptia cazului in care acesta a fost nominalizat de citre conducerea UPG, pentru a conduce
proiectul. Acordul are in vedere asigurarea sprijinului logistic §i financiar, din partea UPG,
necesar pentru implementarea proiectului.

Ulterior datei la care Universitatea este notificati despre selectarea proiectul pentru finantare,
rectorul numeste prin decizie managerul/directorul/responsabilul de proiect pe care il poate
mandata pentru semnarea contractului si/sau a unor documente necesare in implementarea
proiectului.

Membrii  echipei de management/implementare  nominalizati in  cererea de
finanfare/contractul de finantare, pe baza cireia s-a acordat finanfarea primesc deciziile
privind angajarea in echipa proiectului, in baza referatului prezentat conducerii Universitatii,
de cétre managerul/directorul/responsabilul de proiect;

Posturile pentru care nu existi nominaliziri in cererea de finanjare, sunt considerate
vacante. Pentru acestea, Rectorul inifiaza procesul de recrutare st selectie a personalului in
conformitate cu cerinfele legale in vigoare si cu prevederile ghidului  solicitantului-conditii
specifice/pachetului de informatii ale apelului.

Posturile astfel infiintate, in afara organigramei UPG, prin decizia Rectorului, in baza notei
Justificative elaborate de managerul/directorul/responsabilul de proiect, se vor ocupa
respectand prevederile prezentei proceduri.

PROCESUL DE RECRUTARE $I SELECTIE A PERSONALULUI PE POSTURI iN
PROIECTE

Procesul de recrutare si selectie cuprinde urmatoarele etape:

a) 1dentificarea nevoilor de resurse umane in cadrul proiectului (implicad definirea posturilor
necesare care trebuie sd corespundd activititilor prevazute in planul de implementare al
proiectului, incadrarea posturilor in bugetul proiectului, elaborarea fisei de post);

b) stabilirea criteriilor de selectie (criteriile eliminatorii st suplimentare);

¢) stabilirea metodologiei de selectie; O BN

d) constituirea Comisiei de recrutare si selecfie sia Comisiei de solufionar 1>
- . . . - . ‘oA . AN
€) publicarea anun{ului privind recrutarea si selectia personalului Tn proiec; V'

f) depunerea candidaturilor/aplicatiilor;
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g) evaluarea dosarelor primite, derularea interviurilor (daci este cazul) si desemnarca
candidatilor admisi;

h) solutionarea contestatiilor;

i) afisarea rezultatelor finale.

5.3 CONSTITUIREA COMISIILOR
5.3.1 Pentru derularea procesului de recrutare si selectic a membrilor echipei de management  §i/

sau de implementare, care nu au fost nominalizati in cererea dc finantare,
managerul/directorul/responsabilul de proiect propune o Comisie de recrutare si selecie 510
Comisie de solufionare a contestafiilor, care se aproba prin decizie a rectorului UPG.

5.3.2 Fiecare comisie este alcituitd, la nivel minimal, din: prescdinte, 2 membri, un secretar
(fard drept de vot) si [-2 membri supleanti. Componenta celor doud comisii este diferita
pentru un proiect, cu exceptia secretarului care poate fi acelasi.

5.4 PUBLICAREA ANUNTULUI PRIVIND RECRUTAREA SI SELECTIA
PERSONALULUI IN PROIECT
In  vederea recrutirii s1 selectiei de personal pe posturi, In  proiect,
managerul/directorul/responsabilul de proiect elaboreazi Anuntul de recrutare si selectie,
semnat de rectorul UPG.
Publicarea trebuie si fie facutd Intr-un mod transparent, astfel incat sa se asigure accesul egal
al tuturor candidatilor eligibili la informatiile necesare pentru a aplica. In vederea asigurarii
transparentei anuntul se afiseazi la sediul UPG Ploiesti si se posteazi pe site-ul institutiei.

5.4.2  Anuntul de recrutare i selecfie cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

° date despre proiect: titlu, ID, tipul proiectului, numarul posturilor vacante s1 denumirea
acestora;

e date privind angajarea: perioada, program de lucru, conditii de lucru specifice; tarif orar
sau lunar;

e fisa postului respectiv: cerinfe generale si specifice obligatorii impuse prin fisa postului,
descrierea atributiilor si responsabilitailor corespunzitoare postului;

e documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare st selectie; modele de
formulare solicitate (cerere de inscriere, model CV etc);

e modalitatea de depunere a documentelor solicitate:

e calendarul procesului de recrutare si selectie;

e termenul i modalitatea de contestare a deciziei Comisiei de selectie.

5.4.3 In functie de constrangerile graficului de implementare a activitdilor, managerul/directorul/
responsabilul de proiect poate sd publice Anunful de recrutare si selecfie pc site-ul
Universita{ii sau al proiectului §i/sau in mass-media cu cel putin 5 zile lucritoare inaintea
termenului limitd de depunere a dosarelor si 10 zile lucritoare nainte de prima proba de
concurs.

5.5 DEPUNEREA CANDIDATURILOR/APLICATIILOR

5.5.1 Dosarele candidatilor se depun conform mentiunilor din Anunful de recryt
sunt inregistrate la registratura UPG. {

5.5.2  Confinutul minimal al Dosarului candidatului include: ;\
a) cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectic (conform modeluluf
de recrutare si selectie);

F004.06/Fd 3 Document de uz intern
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b) CV, datat $i semnat pe fiecare pagind, in format Europass, in care se mentioncaza proiectul
si postul vizat de candidat;

c) copii, certificate pentru conformitate cu originalul, a documentelor de identitate, cartii de
munca, ale actelor de studii/certificatelor atasate care atesti vechimea in munca/experienta
profesionala specificd necesard pentru ocuparea postului;

d) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie rispundere ca nu are antecedente penale care
sa-| facd incompatibil cu postul pentru care candideazi (cazierul judiciar se va prezenta
obligatoriu de catre candidatul desemnat cistigator intr-un termen de 10 zile lucratoare de la
publicarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie;

¢) adeverintd medicald care s ateste starea de sinatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie, de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate;

f) declaratie de disponibilitate privind timpul alocat:

g) declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor personale.

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar st documentele prezentate
de candidati, depunerea acestora la altd adresi dect cea indicati in anunf sau dupa termenul
limitd precizat atrag automat excluderea/respingerea dosarului candidatului.

EVALUAREA DOSARELOR PRIMITE, DERULAREA INTERVIURILOR (DACA
ESTE CAZUL) SI DESEMNAREA CANDIDATILOR ADMISI

Prima etapd a procesului de evaluare si selectie consti in verificarea eligibilitatii
candidaturilor depuse prin evaluarea CV-ului si a documentelor incluse in dosar. Pentru a fi
declarat admis in aceasta etapd, candidatul trebuie si indeplineasc conditiile obligatorii din
anuntul de recrutare si selectie.

A doua etapd a procesului de evaluare si selectie (daca managerul/directorul/responsabilul
de proiect a stabilit ¢ existd) consta in evaluarea candidatilor, de cdtre comisia de recrutare
§1 selectic prin participarea la proba de tip interviu individual.

In cadrul interviului comisia urmareste relevanta pregatirii §i experientei profesionale a candidatului
pentru acoperirea cerinfelor postului pentru care si-a depus candidatura (abilitatile de comunicare,
de analizd §i sinteza sau alte criterii cerute de managerul de proiect).

Programarea interviurilor (ora §i ordinea de intrare a candidatilor) se intocmeste de citre
secretar si este aprobata de pregedintele Comisiei de recrutare si selectie.

Planul de interviu este stabilit de citre managerul/directorul/responsabilul de proiect si contine
o serie de criterii de evaluare in functie de particularitatile si cerinfele activitatilor
implementate in cadrul proiectului cumuland un punctaj maxim total de 100 puncte (formular
plan de interviu).

Punctajul final obfinut la interviu este media aritmetica a punctajelor acordate de membrii
comisiei de recrutare si selectie.

Promovarea interviului se realizeazi prin obtinerea unui punctaj minim de 60 puncte.
Rezultatele evaludrii sunt consemnate in Procesul-verbal de recrutare si selectie, semnat de
cdtre toti membrii comisiei. Secretarul comisiei de recrutare si sclectie intocmeste lista cu
rezultatele aferente procesului de evaluare/selectie, semnatd de presedintele comisici §i

~ R N,

asigurd publicarea acesteia pe site-ul UPG si pe site-ul proiectului. SN A
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5.7.1  Eventualele contestatii se depun in termen de maximum 24 ore (I zi lucrdtoare) de la

5.9.2

6.1

6.2
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publicarea listei cu rezultatele aterente procesului de evaluare/selectie in timpul programului
de lucru al angajatorului.

Contestatiile se solutioneazi in termen de maxim 24 ore (1 zi lucratoare), de catre Comisia de
solutionare a contestafiilor, iar hotararile acesteia se consemneazi intr-un proces-verbal
semnat de cétre toti membrii comisiei.

AFISAREA REZULTATELOR FINALE

Procedura de recrutare si selectie se finalizeaza cu incheierea Procesului-verbal final de
recrutare si selectie in care sunt mentionate toate detaliile legate de modul in care s-a derulat
procesul si rezultatele obtinute.

Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate pe site-ul Universitatii si al
proiectului.

Candidatii selectati vor fi angajati pe bazi de contract individual de munci pe perioada
determinatd, conform prevederilor legale in vigoare si procedurilor interne aplicabile.

ANGAJAREA

Semnarea contractului de munci

Contractul de munci trebuie si fie incheiat pe perioada determinata, in concordanti cu durata
proiectului finantat din fonduri europene. Contractul trebuie si respecte legislatia muncii §i s&
includé toate elementele relevante: titlul postului, salariul (conform bugetului proiectului),
perioada de probi (daci este cazul), si responsabilititile.

[nainte de angajare, candidatul trebuie s prezinte documentele oficiale necesare pentru
incheierea contractului de munci (de exemplu, diplomele originale, cazierul judiciar daci este
solicitat, adeverinta medicala eliberatd de medicul de medicina muncii, care sa ateste starea
de s@ndtate corespunzitoare a candidatului).

Introducerea in echipa de proiect

Angajatul nou trebuie si fie informat cu privire la regulamentele interne si procedurile
specifice proiectului. Se organizeaza instruire pentru a-l familiariza cu obiectivele proiectului,
indicatorii de rezultat, termenele limita si modul de raportare catre finantator.

RESPONSABILITATI

RECTORUL A

e aprobd posturile suplimentare in afara organigramei:

e aprobd Nota justificativi privind demararea procesului de recrutare si selectie a
personalului in proiect;

« avizeazd Anunful de recrutare si selecie,

e emite deciziile pentru numirea Comisiei de recrutare siselectie sia Comisiei de solufionare
a contestatiilor;

° aproba cererile candidatilor care aplica pentru ocuparea posturilor din proiect;

e avizeazd Procesul-verbal final de recrutare gi selectie a personalului angajat pe proiect;

° semneaza contractele individuale de munca ale personalului angajat In proie ;5_‘&

MANAGERUL/DIRECTORUL/RESPONSABILUL DE PROIECT £y /,T v
H i

e elaboreaza Lista cu posturile vacante st fisa postului; { Z . !
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o intocmeste Nofa justificativa privind initierea procesului de recrutare si selectic
personalului in proiect;

e stabileste componenta Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solufionare u
contestafiilor;

e elaboreaza i publica Anunful de recrutare si selectie;

e stabileste confinutul dosarului candidatului si il gestioneaza:

o gestioneaza dosarele candidatilor neadmisi in proiect;

o elaboreaza Planul de interviu.

6.3. COMISIA DE RECRUTARE SI SELECTIE
° analizeaza dosarele candidatilor si, functie de criteriile de admitere in proicct, decide
admiterea sau respingerea candidatului;
° realizeaza cea de-a doua etapa a procesului de evaluare si selectic (dacd aceasta existd);
o intocmeste Procesul-verbal de recrutare si selectie.
64. COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR
o analizeaza contestatiile, in cazul in care acestea existi, si in functie de criteriile de admitere
in proiect, decide asupra corectitudinii hotdrarilor luate de Comisia de recrutare si selectie;
° intocmeste Procesul-verbal al comisiei de de solutionare a contestatiilor.
6.5. REGISTRATURA UPG

e inregistreaza dosarele candidatilor
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Plan de interviu F 456.18 manager/director/ Comisia de manager/director/ 15 ani
responsabil de recrutare $i responsabil de
proiect selectie proiect/
pdna la finalizarea
proiectului e
Procesul-verbal de F457.18 manager/director/ Comusia de manager/director/ [5 ani
recrutare si selectie responsabil de recrutare §i responsabil de
proicct selectie proiect/
pand la finalizarea
proiectului
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proiectului
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