ANEXA

ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI SADOVA
Str. Dragos Vicol, Nr. 88, Tel./Fax: 0230314200, C.P. 727470

Web site: www.primariasadova.ro, E-mail: primariasadova@yahoo.com

PROCEDURA
ORGANIZATIONALA DE RECRUTARE SI SELECTIE A PERSONALULUI CE URMEAZA A FI
INCADRAT PE POSTURI iN AFARA ORGANIGRAMEI PENTRU IMPLEMENTAREA
PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE SI/SAU
MECANISMUL DE REDRESARE SI REZILlENT[\

Art.1 Procedura operationala privind recrutarea si selectia personalului ce urmeazi
a fi incadrat pe posturi in afara organigramei, denumiti In continuare ,Procedurd”, este
elaboratd in baza H.G. 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 rezilien{d, avand in vedere si prevederile Legii nr. 53/2003, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si ale art. 16 alin. (10)-(1076) din Legii nr. 153/2017, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

Art.2 Prezenta Procedurd reglementeazd modalitatea de recrutare si selectie a
personalului ce urmeazd a fi Incadrat pe duratd determinatd, pe posturi contractuale
infiinfate in afara organigramei Primdriei Comunei Sadova, in vederea desfisurdrii
activitafilor din cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
prin Mecanismul de redresare si rezilientd, implementate de citre acestea, in calitate de
beneficiar sau partener.

Art.3 Prezenta Procedurd are la bazd urmatoarele principii:

- principiul egalitdtii de sanse si al nediscriminirii;
- principiul respectdrii legalitdtii si al protectiei datelor cu caracter personal;
- principiul obiectivitatii si al tratamentului egal;

principiul transparentei;

principiul predictibilitdtii si al utilizarii eficiente a fondurilor publice.

Art.4 In baza contractului/acordului de finanfare semnat pentru un proiect finantat
din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilientd, in
care Primaria Comunei Sadova are calitatea de beneficiar sau partener, secretarul general
UAT intocmeste Nota justificativa privind infiinfarea posturilor in afara organigramei.

Art.5 (1) Nota justificativd, Insotitd de fisa postului, se supune aprobdrii primarului
comunei Sadova.

(2) Fisa postului stabileste, in principal, urmatoarele elemente:
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- conditiile de studii si cerinfele specifice pe care trebuie si le indeplineasci persoana ce
urmeaza sa ocupe postul respectiv;

- atributiile postului;

- limitele de competentd aferente activitdtii desfisurate.

(3) Fisa postului se elaboreaza de secretarul general al comunei, in acord cu prevederile

contractului/acordului de finantare, numai in situatia in care aceasta nu este anexati

cererii de finanfare.

Art.6 In baza Notei justificative aprobate, primarul emite dispozitia de infiintare a
posturilor in afara organigramei, necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile gi/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta.

Art.7 (1) Recrutarea si selectia personalului care va desfisura activititi in cadrul
echipei de proiect se realizeaza de citre o comisie de recrutare si selectie, formati din 3
membri cu drept de vot, inclusiv presedintele comisiei.

(2) Comisia este sprijinitd de un secretar, fira drept de vot.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor are aceeasi structurd ca si comisia de
recrutare si selectie.

(4) Din comisia de solutionare a contestatiilor nu pot face parte membrii comisiei de
recrutare si selectie; secretarul acesteia poate fi desemnat si ca secretar al comisiei de
solutionare a contestatiilor.

(5) Comisia de recrutare si selectie si comisia de solufionare a contestatiilor se
constituie prin dispozitia primarului Comunei Sadova, cel tirziu pini la data publicirii
anuntului de recrutare si selectie.

(6) In situatia in care Consiliul Judetean Suceava sau o alti institutie publica are
calitatea de cofinantator/partener al proiectului, in comisia de recrutare si selectie,
respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor, va fi desemnat si un reprezentant al
acesteia.

~ Art.8 (1) In exercitarea atributiilor, membrii comisiilor trebuie si indeplineasca
cumulativ urmadtoarele conditii:

- s fie salariati ai Primdriei Comunei Sadova, cu raport de munci activ, avind o probitate
morald si profesionald recunoscutd, sau s3 fie cooptati din cadrul altor
institutii/autoritati publice;

- sd nu se afle in cazuri de incompatibilitate ori conflict de interese;

- sd nu aiba sanctiuni disciplinare neradiate, conform legii.

Calitatea de membru nu poate fi detinutd de o persoana aflatd in urmitoarele situatii:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati, ori interesele
patrimoniale proprii sau ale sofului/sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaludrii;

- este sof, sotie, rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de selectie sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

(2) Membrii comisiilor au obligatia sa informeze in scris, de indatd, primarul
Comunei Sadova despre aparitia oricdrei situatii de incompatibilitate sau conflict de
interese, in orice moment al desfasurdrii procedurii, si sd se abt{ind de la participare sau
luarea unei decizii.

(3) In cazul constatirii unei astfel de situatii, dispozifia de numire a comisiei se
modificd in cel mult o zi lucritoare de la data constatirii, prin inlocuirea persoanei
respective cu alta care indeplineste conditiile prevazute de prezenta Proceduri.

(4) Dacd situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constati dupi
desfdsurarea uneia dintre etapele selectiei, rezultatul probei/probelor se recalculeazi prin
eliminarea evaludrii ficute de membrul aflat in incompatibilitate, cu conditia asigurarii
validitatii evaludrii de citre cel putin 2/3 din membrii comisiei de selectie. In situatia in
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care nu este asigurata validitatea evaluadrii a cel putin doua treimi din membrii comisiei,
procedura de selectie se reia.

Art.9 Comisia de recrutare si selectie are urmatoarele atributii principale:
stabileste modalitatea de acordare a punctajului pentru evaluarea dosarelor depuse, in
raport cu cerintele specifice postului; -
realizeazd selectia dosarelor depuse de candidat;i;
intocmeste planul de interviu si organizeaza interviul;
stabileste modalitatea de punctare si acorda punctajul fiecirui candidat in urma
interviului;
transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei dosarelor si ale probei de interviu;
semneazd documentele intocmite pentru fiecare etapi a procedurii de recrutare si
selectie.

Art.10 Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
analizeaza si solutioneaza contestatiile depuse de candidati la etapa evaluirii dosarelor
sau a interviului;
transmite secretarului comisiei rezultatele solutionarii contestatiilor;
semneazd documentele rezultate in urma solutionarii contestatiilor.

Art.11 Secretarul comisiei de recrutare si selectie, respectiv al comisiei de

solutionare a contestatiilor, are urmatoarele atributii principale:

primeste dosarele candidatilor si atribuie fiecdruia un cod numeric pentru identificare,
corespunzator numdrului de inregistrare al dosarului de candidaturs;
primeste si inregistreaza sesizdrile si contestatiile depuse de candidati;
convoacd membrii comisiei de recrutare §i selectie, respectiv ai comisiei de solutionare
a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;
intocmeste si semneazd, aldturi de membrii comisiilor, documentatia aferent3
activitdtilor desfisurate; ‘
asigura afigarea rezultatelor obtinute de candidati, precum si a rezultatelor
contestatiilor, utilizdnd codul numeric de identificare atribuit fiecirui candidat;
indeplineste orice alte sarcini specifice necesare pentru buna desfigurare a procesului
de recrutare si selectie.

Art.12 Procedura de recrutare si selectie consta in:
initierea procesului de recrutare si selectie;
desfagurarea procesului de recrutare si selectie;
finalizarea procesului de recrutare si selectie.

Art.13 (1) La ocuparea posturilor poate participa orice persoani care indeplineste

cumulativ conditiile generale si cerintele specifice minime ale postului pentru care
candideaza.
(2) Conditiile generale de ocupare a postului sunt:

sd aiba cetdtenie romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale
Spatiului Economic European si domiciliul in Roméinia;

sa cunoasca limba romand, scris si vorbit;

sd aibd capacitate de muncd, conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

sd aiba o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestat3
prin adeverintd medicald eliberatd de medicul de familie sau de unitd{i sanitare
abilitate;

sd Indeplineascd conditiile de studii, perfectionari/specializéri, cunoasterea unei limbi
straine/operare PC si cerinfele specifice minime;

sd nu fi fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, de coruptie, de serviciu, de fals, contra
infaptuirii justifiei sau pentru alte infractiuni comise cu intentie, care o fac



incompatibild cu exercitarea functiei contractuale, cu exceptia cazurilor in care a
intervenit reabilitarea;

- sd nu execute o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzis dreptul de a ocupa
functia, profesia sau activitatea pentru care candideaza.

(3) Cerintele specifice minime, conform figei de post, se referd, de reguli, la:

- vechime in specialitatea studiilor;

- expertizd/experientd specifica, inclusiv prin participarea la proiecte similare;

- alte cerinfe prevazute in Ghidul solicitantului aplicabil si in contractul/acordul de
finantare.

Art.14 (1) Anuntul de recrutare si selectie va cuprinde obligatoriu:

- denumirea si codul proiectului in cadrul caruia au fost infiintate posturile;

- denumirea si numarul posturilor vacante;

- perioada de existentd a postului, numarul de ore/luni si atributiile principale;

- informatii privind confinutul dosarului de candidaturd, locul, data si ora limiti de
depunere, precum si datele de contact;

- conditiile generale si specifice de ocupare;

- cerintele minime pentru post;

- conditiile de depunere si solufionare a contestatiilor;

- data publicarii anungului.

(2) Anuntul se publicd pe site-ul oficial a Primariei Comunei Sadova si se mentine pani la

data afisdrii rezultatelor finale.

(3) Primaria poate utiliza si alte mijloace suplimentare de publicitate.

Art.15 (1) Dosarele de candidaturd se depun la registratura Primiriei Comunei
Sadova si trebuie sd cuprindd documentele necesare care atesti indeplinirea
conditiilor generale si specifice.

(2) Dosarul de candidatura congine:

- cerere de inscriere;

- copia actului de identitate;

- copii ale documentelor de studii, specializdri, cunoasterea unei limbi strdine/operare
PC (dupa caz);

- documente care atestd vechimea in specialitatea studiilor si experienta profesionali in
proiecte;

- cazier judiciar;

- adeverintd medicald valabild (maximum 6 luni anterior);

- declaratie de disponibilitate privind programul de lucru si perioada de angajare;

- curriculum vitae Europass, semnat si datat;

- certificat de integritate comportamentals;

- alte documente relevante.

(3) Copiile documentelor se prezintd cu originalul, pentru certificare ,conform cu

originalul” de cdtre secretarul comisiei.

(4) Termenul de depunere este de 10 zile lucratoare de la afisarea anuntului.

Art.16 Procesul de recrutare si selectie presupune parcurgerea urmitoarelor etape:

- evaluarea dosarelor de candidaturd sub aspectul indeplinirii conditiilor generale si a
cerintelor specifice minime;

- evaluarea candidatilor prin interviu.

Art.17 (1) Prima etapa de evaluare si selectie cuprinde:

- verificarea eligibilitdtii dosarelor de candidaturd sub aspectul indeplinirii conditiilor
generale si a cerintelor specifice minime si acordarea calificativului ,Admis” sau
~Respins”;

- evaluarea cerinfelor specifice minime si acordarea punctajului, pe baza criteriilor de
selectie.
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(2) Se calificd pentru etapa interviului numai candidatii declarati ,Admisi”.
(3) Pentru fiecare criteriu de selecfie, comisia acordd un punctaj. Punctajul final este
rezultatul insumdrii punctajelor acordate de membrii comisiei. Punctajul maxim posibil
pentru aceastd etapd este de 30 de puncte.
(4) Rezultatele evaludrii dosarelor se comunicd prin afisare pe site-ul oficial si/sau pagina
de Facebook a Primdriei Comunei Sadova, in termen de doua zile lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor. Totodatd, se afiseazd locul §i programarea pentru
interviu.
(5) Candidatii pot depune contestatii in termen de o zi lucritoare de la data afisirii
rezultatelor. Contestatiile sunt solutionate de comisia de solutionare a contestatiilor in cel
mult o zi lucratoare de la termenul limitd de depunere.
(6) Rezultatele contestatiilor se comunica prin afisare, in aceleasi conditii, imediat dupi
solutionare.
(7) Comisia de recrutare si selecfie consemneazi rezultatele intr-un proces-verbal de
evaluare a dosarelor, conform Anexei nr. 4, semnat de toti membrii comisiei.

Art.18 (1) Interviul se sustine, de reguld, in termen de 5 zile lucritoare de la afisarea
rezultatelor etapei de evaluare a dosarelor de candidatura. ,
(2) Interviul se desfisoard conform planului intocmit de comisia de recrutare si selectie in
ziua desfasurdrii acestuia, pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:
- abilitatile si cunostintele necesare pentru postul din cadrul echipei de proiect;
- capacitatea de a realiza atributiile postului si de a-si asuma responsabilititile;
- motivatia si disponibilitatea candidatului pentru implicarea in proiect;
- comportamentul in situatii de criza;
- abilitdti de comunicare.
(3) Fiecdrui criteriu i se acordd un punctaj maxim, stabilit in functie de specificul
proiectului. Punctajul final al interviului se calculeaza ca medie aritmetici a punctajelor
individuale acordate de membrii comisiei. Punctajul maxim este de 70 de puncte.
(4) La interviu, fiecare membru al comisiei adreseazi intrebiri candidatului. Este interzisi
formularea de intrebadri privind opiniile politice, activitatea sindicali, religia, etnia, situatia
materiald, originea sociald sau alte aspecte care pot conduce la discriminare.
(5) intrebdrile si rispunsurile se consemneazi intr-o anex3 la procesul-verbal intocmit de
secretarul comisiei si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.
(6) Interviul poate fi inregistrat audio/video, la solicitarea comisiei si cu aprobarea
presedintelui acesteia. Inregistrarea video este permisi numai cu acordul scris al
candidatului, obtinut in prealabil, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu
caracter personal. ,
(7) Inregistririle interviului se pistreazi timp de minimum 2 ani de la afisarea rezultatelor
finale ale selectiei.
(8) Rezultatele interviului se consemneaza intr-un proces-verbal conform Anexei nr. 5,
semnat de toti membrii comisiei.
(9) Rezultatele interviului se comunicd prin afisare pe site-ul oficial si/sau pagina de
Facebook a Primdriei Comunei Sadova, in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului prevazut la alin. (1).
(10) Rezultatele interviului sunt finale si nu pot fi contestate.

Art.19 (1) Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut un punctaj final de
minimum 60 de puncte.
(2) Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre toti candidatii.
(3) Punctajele finale, in ordine descrescitoare, se inscriu intr-un centralizator nominal, in
care se mentioneazd pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare etapa.
Centralizatorul se semneazd pe fiecare pagina de cdtre toti membrii comisiei de selectie.



(4) Comisia de recrutare si selectie consemneazi rezultatele finale intr-un raport final,
conform Anexei nr. 6, in care se includ detalii privind desfisurarea procesului de recrutare
si rezultatele obtinute. Raportul este semnat de toti membrii comisiei.

(5) Rezultatele finale se comunicd prin afisare pe site-ul oficial si/sau pagina de Facebook a
Primdriei Comunei Sadova, in termen de o zi lucritoare de la finalizarea interviului.
Rezultatele vor cuprinde atat punctajul obtinut, cat si mentiunea ,Admis” sau ,Respins”.

(6) In caz de punctaje egale, are prioritate candidatul cu punctajul mai mare la interviu.
Dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou
interviu, In urma caruia comisia va decide candidatul declarat admis.

Art.20 In situatia in care se constati necesitatea suspendadrii, anuldrii sau amanarii
unei etape a procedurii de recrutare si selecfie, Primaria Comunei Sadova are obligatia si
publice un anun{ in acest sens prin aceleasi mijloace de informare utilizate pentru
publicarea anunfului de recrutare si selectie.

Art.21 (1) Candidatul declarat admis In urma selectiei este obligat s3 se prezinte la
Primdria Comunei Sadova in termen de 5 zile lucratoare de la data afisdrii rezultatului final.
(2) Prin exceptie de la alin. (1), candidatul declarat admis poate solicita, printr-o cerere
scrisd si motivatd, un termen ulterior de prezentare, dar nu mai mare de 5 zile lucritoare
de la expirarea termenului initial.

Art.22 (1) Termenele prevazute in prezenta Proceduri se calculeazi incluzand atit
ziua de Inceput, cat si ziua de sfarsit.

(2) Termenul de o zi lucritoare fncepe de la data si ora afisirii rezultatelor selectiei sau
interviului si se incheie n ziua lucrdtoare urmaitoare, la aceeasi ora.

(3) Dacd termenul incepe intr-o zi nelucrdtoare sau de sirbitoare legal, acesta se
considera inceput in prima zi lucratoare urmitoare.

(4) Dacd termenul se sfarseste intr-o zi nelucritoare sau de sirbitoare legald, acesta se
prelungeste pana la sfarsitul primei zile lucritoare urmitoare.

Art.23 Prezenta Procedurd intrd in vigoare la data aprobirii acesteia prin dispozitia
Primarului Comunei Sadova, in calitate de ordonator principal de credite, si poate fi
modificatd sau completatd in functie de evolutia legislatiei specifice.




